BURMISTRZ MIASTA USTRON ZARZADZENIE NR 708 (2023

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

LA USIRCN Kk ] BURMISTRZA MIASTA USTRON
z dnia 5 kwietnia 2023 .

w sprawie wykonywania pracy zdalnej w Urzedzie Miasta Ustron

Na podstawie art. 67%° § 4, art. 67%° § 1iart. 67°! § 6 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j.
Dz.U. 2022 r. poz. 1510 z p6zn. zm.) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22023 r. poz. 40) po przeprowadzeniu konsultacji z przedstawicielem pracownikéw

Burmistrz Miasta
zarzadza

§1.

1. Ustali¢ Regulamin pracy zdalnej Urzedu Miasta Ustron, stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego
-zarzgdzenia. :

2. Ustali¢ Procedurg ochrony danych osobowych w pracy zdalnej w Urzedzie Miasta Ustron, stanowiaca
zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Ustali¢ tres¢ Informacji zawierajacej zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej,
stanowigcej zalgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 3.

Zarzadzenie podlega podaniu do wiadomosci pracownikéw Urzedu Miasta Ustron poprzez przestanie droga
elektroniczng oraz wylozenie do wgladu przed wejsciem do sekretariatu Urzedu i wehodzi w zycie z dniem
7 kwietnia 2023 r.
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr ....50 ...
Burmistrza Miasta Ustron

z dnia 5 kwietnia 2023 r.

Regulamin pracy zdalnej w Urzedzie Miasta Ustron

§ 1.
Postanowienia ogolne

1. llekro¢ w Regulaminie pracy zdalnej w Urzedzie Miasta Ustron, zwanym dalej "Regulaminem" jest
mowa o:

1) Pracodawcy - rozumie si¢ przez to Urzad Miasta Ustron;
2) Pracowniku - rozumie si¢ przez to osobg zatrudniong na podstawie stosunku pracy u pracodawcy;

3) pracy zdalnej - rozumie sie przez to prace, ktéra moze byé wykonywana calkowicie lub czesciowo
w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca, w tym pod adresem
zamieszkania pracownika, w szczegolnosei z wykorzystaniem $rodkow bezposredniego porozumiewania
si¢ na odleglos¢:

a) po uzgodnieniu dokonanym migdzy stronami umowy o prace, o ktorym mowa w art. 67'°§ 11 2 Kodeksu
pracy, w tym na wniosek pracownika w przypadkach, o ktérych mowa w 67'% § 6 i 7 Kodeksu pracy albo

b) na polecenie pracodawcy w przypadkach, o ktérych mowa w 67'? § 3 Kodeksu pracy.
2. Regulamin okresla:
1) grupy pracownikow, ktorzy moga by¢ objeci praca zdalna;
2) zasady ustalania ryczaltu, o ktérym mowa w art. 672 § 4 Kodeksu pracy;
3) zasady pracy zdalnej, w tym porozumiewania si¢ Pracodawcy i Pracownika wykonujgcego prace zdalna;
4) zasady kontroli w miejscu wykonywania pracy zdalne;j;

5) zasady wyposazenia w sprzet, instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania
i serwisu powierzonych pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych.

3. Regulaminu nie stosuje si¢ do pracy zdalnej wykonywanej okazjonalnie, o ktérej mowa w art, 67
Kodeksu pracy.

4. Wzory wnioskow i oswiadczen stosowanych w sprawach zwigzanych z praca zdalng ustala Pracodawca
i udostepnia je Pracownikom.

§2.
Grupy pracownikéw, ktérzy moga by¢ objeci pracg zdalng
Pracg zdalng moga by¢ objeci pracownicy na stanowiskach:
1) audytora wewnetrznego;

2) naczelnika wydziatu.

§3.
Zasady ustalania ryczaltu

1. Pracodawca rekompensuje koszty energii elektrycznej niezbgdnej do wykonywania pracy zdalnej
w formie ryczattu ustalanego w wysokosci odpowiadajacej 1 godzinie pracy zdalne;j. ’

2. Wysokos¢ ryczaltu, o ktérym mowa w ust. 1 wynosi 0,08 zl za godzing pracy zdalnej.
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3. Ryczalt bgdzie wyplacany za czas faktycznie przepracowany w danym okresie rozliczeniowym, na
rachunek bankowy Pracownika, na ktéry jest przelewane jego wynagrodzenie ze stosunku pracy, w terminie
wyplaty wynagrodzenia w miesigeu nastgpujagcym po zakoriczeniu okresu rozliczeniowego obowigzujgcego
Pracownika,

§ 4.

Zasady pracy zdalnej, w tym porozumiewania si¢ Pracodawey i Pracownika wykonujacego prace
zdalng

I. Pracownik zobowigzany jest do wykonywania pracy zdalnie zgodnie z trescia umowy laczacej go
z pracodawcg oraz zakresem obowigzkéw, wylgcznie w miejscu uzgodnionym z Pracodawea.

2. Pracownik swiadczgcy prace zdalnie jest zobowigzany do pozostawania dyspozycyjnym dla pracodawcy
w ustalonych godzinach pracy wynikajacych zobowigzujacego pracownika rozkladu czasu pracy.
przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych pracownikowi wramach zakresu jego
obowigzkow, w szezegdlnosci z wykorzystaniem srodkéw komunikacji elektroniczne;.

3. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna wylacznie na polecenie przelozonego wydane
w postaci papierowej lub elektronicznej.

4. Pracownik jest zobowigzany do pozostawania w godzinach pracy w stalej dostepnosci pod stuzbowym
adresem mailowym.

5. Pracodawca ma prawo wezwaé Pracownika wykonujacego prace zdalnie do stawienia sie w siedzibie
Pracodawcy, a takze poleci¢ mu odbycie podrézy shuzbowe;.

6. W przypadku koniecznosci realizacji zadan zespotowych, Pracownicy wykonujacy prace zdalnie, moga
by¢ zobowiazani do uczestnictwa w organizowanych w godzinach pracy telekonferencjach, w tym zuzyciem
lacza wideo i tacza audio.

7. Pracodawca dopuszcza laczenie pracy zdalnej zpracg w siedzibie Pracodawcy, polegajace na
wykonywaniu pracy przez ustalong pomiedzy Pracodawca a Pracownikiem liczbe dni zdalnie i stacjonarnie
(model hybrydowy).

8. Pracownik jest zobowigzany do codziennego zglaszania rozpoczecia izakonczenia pracy przez
powiadomienie mailowe wysytane Pracownikom ds. kadr i Sekretarzowi Miasta.

9. Pracownik jest zobowiazany do codziennego przesylania droga mailowa sprawozdania z realizacji zadan
i obowiazkéw w danym dniu Pracownikom ds. kadr i Sekretarzowi Miasta, chyba ze Pracodawca i Pracownik
uzgodnig inne zasady.

10. Pracownik jest zobowigzany do niezwlocznego poinformowania Pracodawcy o wszelkich przeszkodach
faktycznych lub technicznych, ktére uniemozliwiaja mu wykonywanie pracy zdalnej.

§ 5.
Zasady kontroli w miejscu wykonywania pracy zdalnej

1. Kontrolg wykonywania pracy zdalnej przez pracownika, kontrole w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy lub kontrolg przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur
ochrony danych osobowych, przeprowadzaja w miejscu wykonywania pracy zdalnej 0soby upowaznione przez
Pracodawce.

2. Kontrola odbywa si¢ w obecnosci Pracownika, w uzgodnionym z nim mailowo, dniu i godzinie.

3. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokdl, ktéry podpisuja osoby przeprowadzajace kontrole
i Pracownik.

§ 6.

Zasady wyposazenia w sprzet, instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania
i serwisu powierzonych pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzadzei technicznych

1. Pracodawca zapewnia Pracownikowi wykonujacemu prace zdalnie:
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1) sprzgt komputerowy;

2) polgczenie internetowe oraz docelowe z infrastrukturg Pracodawcy, realizowane za pomoca urzadzenia
mobilnego (modem LTE).

2. Zabrania si¢ Pracownikom podczas pracy zdalnej korzystania ze sprzetu i polgczenia internetowego
nieudostgpnionego przez Pracodawce.

3. Instalacje sprzetu, o ktorym mowa w ust. 1 wykonuje Pracownik przy ewentualnym zdalnym wsparciu
Pracownika Wydzialu Administracji Elektronicznej.

4. Inwentaryzacje sprzetu okreslonego wust. 1 powierzonego Pracownikom, prowadzi Wydzial
Administracji Elektronicznej.

5. Aktualizacje oprogramowania uzywanego przez Pracownika wykonuje zdalnie Pracownik Wydziatu
Administracji Elektroniczne;j.

6. W celu serwisu i konserwacji sprzgtu Pracownik zobowigzany jest stawi¢ si¢ w siedzibie Pracodawcy
w terminie uzgodnionym z Pracownikiem Wydzialu Administracji Elektroniczne;j.

7. Pracownik jest zobowigzany zabezpieczy¢ udostepniony przez Pracodawce sprzet przed nieuprawnionym
‘dostgpem o0sdb trzecich.

8. Do pracy wykonywanej zdalnie stosuje sig¢ wprost przepisy dotyczace monitoringu stuzbowych
komputerow, okreslone w § 19 Regulaminu pracy Urzedu Miasta Ustron.

§7.

Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje sie wewnetrzne procedury
obowiazujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowiazujacego, w szczegélnosei ustawe
o pracownikach samorzadowych i Kodeks pracy wraz z przepisami wykonawczymi.

2. W sprawach zwigzanych z wykonywaniem pracy zdalnej Pracownik powinien kontaktowac sie:
1) w zakresie wykonywania obowiazkéw stuzbowych - z bezposrednim przelozonym;

2) w zakresie wsparcia technicznego oraz bezpieczenstwa i ochrony informacji - z Pracownikami Wydzialu
Administracji Elektronicznej i Inspektorem Ochrony Danych;

3) w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy - ze specjalista ds. BHP;

4) w zakresie spraw pracowniczych - z Pracownikami ds. kadr.
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr "08{3"‘9*3
Burmistrza Miasta Ustron

z dnia 5 kwietnia 2023 r.

Procedura ochrony danych osobowych w pracy zdalnej
w Urzedzie Miasta Ustron

§1.
Zakres i cel procedury

1. Procedura ochrony danych osobowych w ramach pracy zdalnej, zwana dalej Procedurg, okresla zasady
postgpowania z danymi osobowymi, zasady ich zabezpieczenia i ochrony podczas wykonywania pracy zdalnej.

2. Obowiazek stosowania Procedury dotyczy kazdego pracownika wykonujacego prace zdalng bez wzgledu
na tryb jej uruchomienia.

§2.
‘Wyjadnienie pojec
1) Pracodawca, Administrator — nalezy przez to rozumie¢ pracodawce pracownika wykonujacego prace
zdalng.

2) dane osobowe — nalezy przez to rozumieé¢ dane osobowe w rozumieniu art. 4 pkt 1) RODO, czyli wszelkie
informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej, czyli takiej osobie,
ktérg mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowa¢, w szczegélnosci na podstawie identyfikatora
takiego jak imig i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden
badz kilka szczegélnych czynnikéw okreslajacych fizyczna, fizjologiczng, genetyczng, psychiczna,
ekonomiczna, kulturowg lub spoleczng tozsamosé osoby fizycznej.

3) 10D —nalezy przez to rozumie¢ Inspektora Ochrony Danych, powolywanego przez Administratora zgodnie
z art. 37 RODO.

4) przetwarzanie — nalezy przez to rozumie¢ operacjg lub zestaw operacji okre§lonych w art. 4 pkt 2) RODO,
takie jak: zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub
modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przeslanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostgpnianie, dopasowywanie lub laczenie, ograniczanie, usuwanie
lub niszczenie; w szczegdInosci, w odniesieniu do niniejszego regulaminu: rejestrowanie, przechowywanie,
udostg¢pnianie.

5) RODO - nalezy przez to rozumieé rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
227.042016 . w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L. Nr 119, s. 1 ze zZm.).

§3.
Dokumentacja ochrony danych osobowych
1. Dokumentacjg¢ ochrony danych osobowych u Pracodawcy stanowia:
1) polityka ochrony danych osobowych;
2) instrukcja zarzadzania systemem informatycznym;
3) niniejsza procedura.

2. Pracownik zobowigzany jest do stosowania zasad ochrony danych osobowych, w tym zasad uzyskiwania
dostgpu, przesylania, przechowywania i wykonywania obowiazkéw zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych.
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3. W przypadku watpliwosci co do dopuszczalnego postgpowania z danymi osobowymi, Pracownik, po
sprawdzeniu, czy dokumentacja ochrony danych osobowych nie reguluje takiego obszaru, kontaktuje sig
z wyznaczong u Pracodawcy osoba. tj. IOD lub osobg odpowiedzialng za nadzor nad przetwarzaniem danych
osobowych.

§4.
Dostep do danych osobowych i praca z danymi osobowymi

1. Pracownik wykonujgcy prace zdalng. uzyskuje dostgp do danych osobowych, ktérych przetwarzanie jest
niezbedne do wykonywania obowigzkéw pracowniczych. Dostgp do danych osobowych mozliwy jest po
nadaniu Pracownikowi upowaznienia do ich przetwarzania i trwa do momentu ustania zatrudnienia.

2. Nie jest dopuszczalne wykorzystywanie danych osobowych przetwarzanych w ramach pracy zdalnej
w innym celu niz wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

3. Pracownik utrzymuje w tajemnicy otrzymane od Pracodawcy dane dostgpowe, w tym loginy i hasla oraz
zabezpiecza je przed dostepem oséb nieuprawnionych, w tym domownikow.

4. Pracownik jest zobowiazany do pracy w ramach przydzielonego mu konta w systemie informatycznym.
Nie jest dopuszczalne udostepnianie konta, loginu, hasta osobom nieuprawnionyn, w-tym innym Pracownikom
lub domownikom, ani tez korzystanie z konta, loginu, hasta innego pracownika.

5. Dostep do danych osobowych odbywa si¢ w sposéb zdalny i nastepuje poprzez:
1) dostep do skrzynki pocztowej pracownika w domenie Pracodawcy;
2) dostep do systemu informatycznego przetwarzajgcego dane;

3) dostep do okreslonych zasobow w infrastrukturze Pracodawcy przy uzyciu urzadzenia mobilnego (modem
LTE ) przydzielonego / udostepnionego przez pracodawce.

6. Komunikacja sluzbowa odbywa sig¢ w sposob zapewniajacy bezpieczenstwo informacji idanych
osobowych, wylacznie poprzez wskazane przez Pracodawce narz¢dzia i polgczenia. Jezeli Pracownik przesyla
zalagczniki zawierajace dane osobowe muszg by¢ one zaszyfrowane odpowiednim programem (np. zip). Nie
nalezy przesyla¢ plikéw z danymi osobowymi (np. w celu pracy z danymi osobowymi), jezeli mozliwy jest
dostep do danych w systemie informatycznym.

§5.
Przechowywanie danych osobowych i no$nikow

1. Pracownik odpowiada za bezpieczne przechowywanie danych osobowych, sprz¢tu i nos$nikow stuzacych
do ich przetwarzania.

2. Nos$niki oraz dokumentacja zawierajaca dane osobowe nie powinna by¢ pozostawiana bez nadzoru. Po
zakonczeniu pracy nosniki i dokumentacja powinny by¢ schowane w miejscu zabezpieczonym przed osobami
nieuprawnionymi (np. w zamykanej na klucz szafce, szufladzie).

§ 6.

Transport sprz¢tu i noénikow danych

1. Pracownik odpowiada za bezpieczenstwo powierzonego mu sprzetu, nosnikoéw i dokumentacji podezas
ich transportu. W szczegdlnosei nie jest dozwolone pozostawianie ich bez nadzoru (np. w srodku transportu —
samochodzie, komunikacji publicznej).

2. Przewozenie nosnikow zawierajacych dane osobowe powinno odbywac si¢ w sposob zabezpieczajacy ja
przed dostgpem osob nieuprawnionych. W tym celu pracownik umieszcza sprzet w plecaku lub torbie, ktore
stale nosi przy sobie.

§7.

Szkolenia
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I. Pracownik uczestniczy we wszystkich szkoleniach, warsztatach, instruktazach dotyczacych ochrony
danych osobowych i bezpieczeristwa informacji, w tym w ramach pracy zdalnej.

2. Udzial Pracownika w wyzej wskazanych formach doksztalcania ma charakter obowiazkowy oraz
aktywny.

§8.

Zglaszanie incydentow

1. Pracownik zglasza incydenty ochrony danych oraz ich podejrzenia osobom odpowiedzialnym
w zakladzie pracy za ochrong danych osobowych (pracownicy Wydziatu Administracji Elektronicznej, IOD lub
inna osoba wskazana przez Pracodawce).

2. W przypadku zauwazania nieprawidlowosci w funkcjonowaniu systeméw informatycznych pracownik
podejmuje mozliwe dzialania zabezpieczajace jednoczesnie z powiadomieniem wiasciwych osob, zgodnie
z pkt 1.

3. Szczegolowy sposob postgpowania w przypadku zauwazenia incydentu ochrony danych okresla
dokumentacja ochrony danych osobowych obowiazujaca u Pracodawcy.

§9.

Stosowanie zabezpieczen przez pracownikow

Pracownik zobowiazany jest do dbalosci o bezpieczenistwo danych osobowych przetwarzanych w ramach
wykonywania obowigzkéw stuzbowych. W tym celu, podczas codziennej pracy Pracownik:

1) ogranicza do niezb¢dnego minimum drukowanie plikéw zawierajacych dane osobowe i do sytuacji, gdy
jest to konieczne;

2) niszczy robocze wydruki zawierajace dane osobowe po ustaniu ich przydatnodei dla biezacej pracy;
nie mozna wyrzuca¢ dokumentow zawierajacych dane osobowe do kosza, zniszczenie musi mie¢ charakter
nieodwracalny, np. przy uzyciu niszczarki lub nozyczek;

3) cyklicznie usuwa niepotrzebne pliki zawierajace dane osobowe, pobrane w celu pracy z nimi;

4) przechowuje dokumentacj¢ zawierajaca dane osobowe w sposdb bezpieczny, zamknietg w teczce,
skoroszycie lub segregatorze, w miejscu niedostepnym dla 0séb postronnych (szafka, szuflada);

5) wylogowuje si¢ z systeméw informatycznych po zakoriczeniu pracy w nich;

6) zabezpiecza ekran przed dostgpem innych osob, wtym domownikow, poprzez stosowanie wygaszaczy
ekranow lub kazdorazowe wylogowanie sie przed odejsciem od ekranu;

7) nie korzysta i nie uruchamia programéw i aplikacji pochodzacych od nieznanych nadawcéw:

8) nie udostepnia domownikom komputeréw przenosnych przeznaczonych do pracy.

)
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Zalacznik nr 3 lO
do zarzadzenia nr.......7../2023
Burmistrza Miasta Ustron

z dnia 5 kwietnia 2023 r.

INFORMACJA

zawierajaca zasady bezpiecznego i higienicznego
wykonywania pracy zdalnej

Uwagi ogolne:
Informacja ma zastosowanie przy wykonywaniu pracy zdalnej, przy uzyciu urzadzen
elektronicznych (np. sprzgtu komputerowego, laptopa stanowiacego mienie pracodawcy, badz
za pomocy sprzgtu komputerowego, laptopa pracownika spelniajacego wymagania
bezpieczenstwa stawianego przez pracodawce) wykonywanej catkowicie lub czg$clowo
w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca, w tym
pod adresem zamieszkania pracownika, w szczegélnosci z wykorzystaniem Srodkow
bezposdredniego porozumiewania si¢ na odleglosc.

Pracownik przed podjeciem pracy zdalnej jest zobowiazany potwierdzié pisemnie, Zze na
stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez pracownika i uzgodnionym
z pracodawcg sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.

Zasady i sposoby wlasciwej organizacji stanowiska pracy zdalnej,
z uwzglednieniem wymagan ergonomii:

Wyposazenie stanowiska pracy oraz sposéb rozmieszczenia poszczegdlnych jego elementow
nie moze powodowa¢ podczas pracy nadmiernego obciazenia migSniowo-szkieletowego
i wzroku oraz by¢ zrodtem zagrozen dla pracownika.

1. Monitor ekranowy powinien spelniaé¢ nastepujace wymagania:

- oznakowania na ekranie powinny by¢ wyrazne i czytelne,

- obraz na ekranie powinien by¢ , stabilny",

- Jaskrawos¢ i kontrast znakow na ekranie powinny by¢ tatwe do regulowania w zaleznosci
od warunkow oéwietlenia stanowiska pracy,

- regulacje ustawienia monitora powinny umozliwia¢ pochylenie ekranu co najmniej 20° do
tylu i 5° do przodu

- oraz obrot wokot wiasnej osi o co najmniej 120° - po 60° w obu kierunkach (nie dotyczy
laptopow),

- ekran monitora powinien by¢ pokryty warstwa antyodbiciowa lub wyposazony

w odpowiedni filtr,

2. Klawiatura

- powinna stanowi¢ oddzielny element wyposazenia podstawowego stanowiska pracy (nie
dotyczy laptopow),

- konstrukcja klawiatury powinna umozliwia¢ Uzytkownikowi taka pozycje, ktora nie
powodowalaby zmgczenia migéni koniczyn gérnych podczas pracy.
Klawiatura powinna posiada¢ w szczegdlnosci:

- mozliwos¢ regulacji kata nachylenia w zakresie 0-15° (nie dotyczy laptopow),

- powierzchnia klawiatury powinna by¢ matowa, a znaki na klawiaturze powinny by¢

kontrastowe i czytelne.




3. Konstrukecja stolu powinna umozliwia¢ dogodne ustawienie elementéw wyposazenia
stanowiska pracy w tym zroznicowang wysokoS§¢ ustawienia monitora ckranowego
1 klawiatury.

Szerokos¢ i gleboko$¢ stolu powinna zapewniaé:
wystarczajaca powierzchni¢ do tatwego postugiwania si¢ elementami wyposazenia
stanowiska 1 wykonywania czynnosci zwigzanych z rodzajem pracy,
ustawienie klawiatury z zachowaniem odleglo$ci nie mniejszej niz 100 mm migdzy
klawiaturg a przednig krawedzig stohu,
ustawienie elementow wyposazenia w odpowiedniej odleglosci od pracownika, to jest w
zasiggu jego konczyn gornych, bez koniecznosci przyjmowania wymuszonych pozycji,
wysoko$¢ stotu oraz siedziska krzesta powinna by¢ taka aby:
zapewniala naturalne polozenie konczyn goérnych przy obstudze klawiatury, z
zachowaniem co najmniej kata prostego migdzy ramieniem i przedramieniem
odpowiedni kat obserwacji ekranu monitora w zakresie 20°+50° w dot (liczac od linii
poziomej na wysokosci oczu pracownika do linii poprowadzonej od jego oczu do srodka
ekranu), przy czym gorna krawedz ekranu monitora nie powinna znajdowac sig powyzej
oczu pracownika,
odpowiednig przestrzen do umieszczenia nog pod blatem stotu.

. Krzeslo stanowiace wyposazenie stanowiska pracy powinno posiada¢:
dostateczna stabilno$é, przez wyposazenie go w podstawe co najmniej pigciopodporowa z
kétkami jezdnymi,
wymiary oparcia i siedziska zapewniajace wygodna pozycj¢ ciata i swobodg ruchow,
regulacje wysokosci siedziska w zakresie 400 — 500 mm liczac od podlogi,
regulacj¢ wysokosci oparcia oraz regulacj¢ pochylenia oparcia w zakresie 5° do przodu
1 30° do tylhu,
wyprofilowanie plyty siedziska i oparcia powinno by¢ dostosowane do naturalnego
wygiecia kregostupa 1 odcinka udowego konczyn dolnych,
mozliwos$¢ obrotu wokoét osi pionowej o 360°,
podlokietniki,
mechanizmy regulacji wysokosci siedziska i pochylenia oparcia powinny by¢ tatwo
dostgpne i proste w obstudze. Usytuowanie regulacji powinno by¢ w takim miejscu aby
regulacj¢ mozna byto wykonywac w pozycji siedzacej.

5. W przypadku kiedy istnieje konieczno$¢ korzystania z dokumentow stanowisko pracy

nalezy wyposazy¢:

- w uchwyt na dokumenty posiadajacy regulacj¢ ustawienia wysokosci pochylenia oraz
odleglosci od pracownika.
uchwyt na dokument powinien znajdowac si¢ przed pracownikiem - migdzy ekranem
monitora i1 klawiatura - lub w innym miejscu - w pozycji minimalizujacej ucigzliwe ruchy
glowy 1 oczu.

6. Na zyczenie pracownika lub w przypadku, kiedy wysoko$¢ krzesla uniemozliwia
pracownikowi plaskie, spoczynkowe ustawienie stop na podlodze stanowisko pracy
nalezy wyposazy¢ w podnozek.

podnoézek powinien mie¢ kat nachylenia w zakresie 0 - 15° a jego wysoko$¢ powinna by¢
dostosowana do potrzeb wynikajacych z cech antropometrycznych pracownika,
powierzchnia podndézka powinna by¢ antyposlizgowa, a sam podnozek powinien byc
stabilny.




Zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej:

Sprzet nalezy uzywac zgodnie z przeznaczeniem oraz stosowac sie do zapisOw zawartych
w instrukcjach obstugi dla poszczegdlnych urzadzen.

2. Stosowac¢ okulary korygujace wzrok/soczewki podczas pracy przy monitorze ekranowym
zgodnie z zaleceniem lekarza.

3. Zapewni¢ drozno$¢ ciagéw komunikacyjnych - kable, dywany i wyktadziny nie powinny
odstawac, aby nie przeszkadzaty w poruszaniu sie w miejscu wykonywania pracy zdalne;.

4. Zachowac ostroznos¢ przy uzywaniu urzadzen elektrycznych, w przypadku stwierdzenia
nieprawidiowosci badZ awarii urzadzenia - odlaczy¢ od zrodta pradu i zapewnic¢ usuniecie
nieprawidlowoS$ci/awarii.

5. Oswietlenie powinno zapewnia¢ komfort pracy wzrokowej, nalezy ograniczy¢ ol$nienie
bezposrednie od okien, przezroczystych lub polprzezroczystych $cian albo jasnych
plaszczyzn oraz olénienie odbiciowe od ekranu monitora, poprzez stosowanie
odpowiednich opraw oswietleniowych, rolet, Zaluzji lub zaslon woknach. ustawienie
boczne monitora wzgledem okien.

6. Oddzieli¢ miejsca spozywania positkéw od miejsca pracy zdalnej oraz zachowad
ostrozno$¢ spozywajac gorace napoje/positki.

7. Utrzymywac fad i porzadek na stanowisku pracy.

8. Instalacje i urzadzenia elektryczne nie powinny narazaé pracownikow na porazenie pradem
elektrycznym, przepiecia atmosferyczne, szkodliwe oddzialywanie  pdl
elektromagnetycznych oraz nie powinny stanowié zagrozenia pozarowego i wypadkowego.

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

10. W przypadku zmiany warunkéw pracy lub pojawienia sie nowych zagrozefi w miejscu
pracy pracownik zobowiazany jest niezwlocznie powiadomié o tym bezposredniego
przetozonego.

11. Zabezpieczy¢ uzytkowany sprzet przed dostepem o0sob nieupowaznionych.,

12. Wietrzy¢ pomieszczenie.

13. Uzywa¢ wygodnego obuwia wykluczajacego mozliwosé potknigcia, upadku itp. zdarzen,

CzynnoSci po zakonczeniu pracy:

Pracownik po zakonczeniu pracy powinien:
Poinformowa¢ bezposredniego przelozonego w ustalony sposéb o zakonczeniu pracy
w danym dniu.

Uporzadkowac¢ stanowisko pracy.

Zabezpieczy¢ dostep do dokumentdw.

Zabezpieczy¢ urzadzenie przed dostepem 0s6b nieuprawnionych.

Wylaczy¢ urzadzenia zasilane energig elektryczna oraz odlaczy¢ je od sieci elektryczne;.
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Zasady post¢powania w sytuacjach awaryjnych:

Przez sytuacj¢ awaryjng nalezy rozumieé¢ kazda sytuacig stanowiaca zagrozenie dla zycia
i zdrowia pracownika oraz jego najblizszego otoczenia.

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo, gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczefstwem innym osobom, pracownik ma prawo
powstrzymac sig¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie bezposredniego
przetozonego.




Pracownik zobowigzany jest niezwlocznie zglosi¢ bezposredniemu przelozonemu kazdy
wypadek przy pracy zdalne;j.

Zgodnie z obowiazujaca w Urzedzie Miasta procedura postgpowania w razie wypadkow przy
pracy, po otrzymaniu zgloszenia o wypadku zostaje powotany zesp6t powypadkowy.

Zespol powypadkowy dokonuje ogledzin miejsca wypadku, w terminie uzgodnionym
z pracownikiem albo jego domownikiem, w przypadku gdy pracownik ze wzgledu na stan
zdrowia nie jest w stanie uzgodni¢ tego terminu. Zespdt powypadkowy moze odstapi¢ od
dokonywania ogledzin miejsca wypadku przy pracy zdalnej, jezeli uzna, Ze okoliczno$ci
i przyczyny wypadku nie budza jego watpliwosci.

BURMISTRZ/MIASTA
Przemystaw Korcg




