2arzadzenie Nr 02/01/2024
Dyrektora Pyrzyckiego Domu Kultury
z dnia 18 stycznia 2024 r.

W sprawie organizacji okazjonalnej pracy zdalnej w Pyrzyckim Domu Kultury

Na podstawie Art. 67(33) Kodeksu Pracy zarzadza sie, co nastepuje:

10.

11.

12,

§1
Pracownicy Pyrzyckiego Domu Kultury zatrudnieni na podstawie umowy o prace majg prawo do
korzystania z okazjonalnej pracy zdalnej w wymiarze 24 dni w roku kalendarzowym.
Przez prace zdalng rozumie sie prace wykonywang w miejscu wskazanym przez pracownika
i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania pracownika,
w szczegoblnosci z wykorzystaniem srodkéw bezposredniego porozumienia sie na odlegto$é.
Wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej jest mozliwe, jesli organizacja pracy i rodzaj wykonywanej
pracy na to pozwala.
Okres wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej jest ewidencjonowany. Niewykorzystane dni limitu
pracy zdalnej okazjonalnej nie przechodzg na kolejny rok kalendarzowy.
Skorzystanie z pracy zdalnej okazjonalnej wymaga ztozenia wniosku o wykonywanie okazjonalnej
pracy zdalnej przez pracownika w formie papierowej lub elektronicznej oraz uzyskania zgody
Dyrektora Pyrzyckiego Domu Kultury (dalej Dyrektor). Wzér wniosku stanowi Zatgcznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.
Dyrektor moze wyrazi¢ zgode na prace zdalng okazjonalng pod warunkiem, ze:
a) rodzaj/charakter pracy pozwala na jej okazjonalne wykonywanie w miejscu wskazanym przez
pracownika;
b) pracownik posiada odpowiednie warunki techniczne i lokalowe do wykonywania pracy zdalnej
okazjonalnej.
Whniosek nalezy ztozy¢ w formie papierowej lub elektronicznej (skan podpisanego wniosku)
najpézniej na 1 dzien przed rozpoczeciem pracy zdalnej. Oryginat wniosku nalezy dostarczyé do
Dyrektora bez zbednej zwtoki w najblizszym mozliwym terminie. Zaakceptowany wniosek
przekazywany jest niezwtocznie do sekretariatu celem dotgczenia do akt osobowych.
Przed ztozeniem wniosku pracownik zobowigzany jest do zapoznania sie z:
a) procedurg ochrony danych osobowych w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej stanowiacg
Zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia;
b) informacjg zawierajgca zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej
stanowigca Zatacznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia;
c) oceng ryzyka zawodowego na stanowisku pracy stanowigca Zatacznik Nr 5 do niniejszego
zarzadzenia.
Miejsce wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej powinno by¢ ustalone z Dyrektorem. Pracownik
kazdorazowo ma obowigzek poinformowania o jego zmianie.
Pyrzycki Dom Kultury nie ma obowigzku zapewnienia pracownikowi materiatéw i narzedzi do
wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej, ich konserwacji czy pomocy technicznej, a takze pokrycia
kosztéw ich zakupu, konserwacji i naprawy.
Pracownik moze podczas zdalnej korzysta¢ ze sprzetu stuzbowego (np. komputer przenosny) po
wyrazeniu zgody Dyrektora na udostepnienie sprzetu.
Pracownik przed przystgpieniem do pracy na prywatnym komputerze, zobowigzany jest do ztozenia
wraz z wnioskiem o wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej "Os$wiadczenia Pracownika
wykonujgcego pracg zdalng na prywatnym komputerze”, stanowigcego Zatgcznik Nr 6 do
niniejszego zarzadzenia.



§2
1. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z tre$cia umowy o prace wigzacej go
z Pyrzyckim Domem Kultury oraz zakresem obowigzkdéw.
2. W celu zapewnienia komunikacji miedzy pracownikami i procedowania spraw stuzbowych,
w szczegblno$ci w celu przekazywania dokumentéw wykorzystuje sie Srodki komunikacji
elektroniczne;j.

§3

1. Pracownik wykonuje prace zdalng okazjonalng w systemie czasu pracy i zgodnie z obowigzujagcym go
rozktadem czasu pracy wynikajgcym z Regulaminu pracy.

2. Pracownika obowigzujg przerwy w pracy wynikajace z Regulaminu pracy.

3. Pracownik ma prawo do skorzystania z wyjscia prywatnego w zwigzku z koniecznoscig zatatwienia
spraw prywatnych w ciggu dnia pracy. Wyjscie prywatne jest udzielane na podstawie wniosku
wystanego mailem do bezposredniego przetozonego i powinno by¢ odpracowane w tym samym dniu
roboczym.

4. Praca w godzinach nadliczbowych w czasie swiadczenia pracy zdalnej nie moze by¢ wykonywana.

§4
Pracownik jest zobowigzany do:

1) pozostawania w dyspozycji Dyrektora w ustalonych dniach i godzinach pracy oraz
przyjmowania do realizacji biezacych zadan (np. w postaci plikow tekstowych, skanéw
dokumentaw, itp.),

2) pos$wiecania czasu pracy wylacznie na wykonywanie obowigzkéw pracowniczych, w tym
polecern bezposredniego przetozonego, w szczegélnosci na biezaco sprawdzajac
korespondencje elektroniczng, odpowiadajac na wiadomosci, bedac w petnej dostepnosci za
pomoca telefonu lub adresu mailowego,

3) biezgcego informowania o wykonywanych zadaniach oraz przedstawiania wynikdéw swojej
pracy na zadanie bezposredniego przetozonego,

4) potwierdzania obecnosci w pracy w okresie wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej
w sposdb okreslony z Dyrektorem,

5) prowadzenia ewidencji wykonanych czynnosci, uwzgledniajacej opis tych czynnosci, a takze
date oraz czas ich wykonania. Ewidencje nalezy wysyta¢ pocztg elektroniczng do Dyrektora
niezwtocznie po zakoriczeniu wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej w danym dniu.
Oryginat ewidencji nalezy dostarczy¢ do Dyrektora bez zbednej zwioki w najblizszym
mozliwym terminie.. Wz6r ewidencji stanowi Zatacznik Nr 7 do niniejszego zarzadzenia,

6) przestrzegania zasad i przepisow dotyczacych BHP i ochrony ppoi., w tym zorganizowania
stanowiska pracy zdalnej z uwzglednieniem zasad ergonomii,

7) powstrzymania sie od wykonywania pracy w przypadku zaistnienia okolicznosci powodujacej
zagrozenie zycia i zdrowia a takze niezwiocznego powiadomienia o tym Dyrektora,

8) przestrzegania procedury ochrony danych osobowych w zwigzku z wykonywanymi
zadaniami,

9) zabezpieczania dostepu do urzadzen, ktére wykorzystuje w celu pracy zdalnej oraz do
posiadanych w zwigzku z pracg zdalng dokumentéw, danych i informacji przed wszelkimi
osobami postronnymi, w tym wspdlnie z nim zamieszkujgcymi, jak réwniez zabezpieczenia
przed utraceniem, uszkodzeniem lub zniszczeniem urzadzen lub dokumentoéw,

10) niezwlocznego zawiadomienia Dyrektora w przypadku kradziezy lub zgubienia urzadzenia
lub zaistnienia incydentu dotyczgcego bezpieczeristwa danych osobowych.



§5

Pracodawca ma prawo przeprowadza¢ kontrole:

a) wykonywania pracy zdalnej przez pracownika;

b) w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy zdalnej;

c) przestrzegania wymogdéw w zakresie bezpieczeristwa i ochrony informacji, w tym procedur

ochrony danych osobowych.

Kontrole przeprowadza Dyrektor lub upowazniony pracownik, na zasadach ustalonych
z pracownikiem w miejscu wykonywania pracy zdalnej w godzinach pracy pracownika.
Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze naruszaé prywatnosci pracownika wykonujgcego
prace zdalng i innych oséb ani utrudnia¢ korzystania z pomieszczeri domowych w sposéb zgodny
z ich przeznaczeniem.
Kontrola moze mie¢ charakter kontroli on-line, odbywajacej sie przez telekonferencje za
posrednictwem telefonu komérkowego lub aplikacji do tego stuzacych.
Jezeli przeprowadzajacy kontrole stwierdzi uchybienia w przestrzeganiu przepiséw i zasad w zakresie
bezpieczeristwa i higieny pracy lub w nieprzestrzeganiu wymogéw w zakresie bezpieczenstwa
i ochrony informacji, zobowigzuje pracownika do usuniecia stwierdzonych uchybien we wskazanym
terminie.
Przeprowadzajgcy kontrole powinien sporzadzi¢ szczegétowy protokét, w ktérym zostang opisane
wszystkie nieprawidtowosci, jakie stwierdzono w trakcie dokonywanych czynnosci kontrolnych.
Z przeprowadzonej kontroli nie sporzadza sie protokotu, jesli w trakcie podjetych dziatari nie
stwierdzono zadnych nieprawidtowosci.

§6

. Dyrektor cofa zgode na wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej w przypadku:

a) gdy zostanie poinformowany przez pracownika o zmianie warunkéw lokalowych i technicznych
uniemozliwiajacych wykonywanie pracy zdalnej,

b) braku usuniecia przez pracownika stwierdzonych uchybien, po przeprowadzonej kontroli.

. W przypadku wycofania zgody na wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej, pracownik rozpoczyna

prace niezwtocznie w dotychczasowym miejscu pracy okreslonym w umowie o prace/akcie

mianowania.

§7

. Pracownik ma obowigzek ztozy¢ pisemne oswiadczenie o zapoznaniu sie z niniejszym Zarzagdzeniem

w sprawie organizacji pracy zdalnej okazjonalnej w Pyrzyckim Domu Kultury, stanowigce zatacznik
nr 1 do Zarzadzenia, ktére przechowuje sie w aktach osobowych pracownika.

. Kazdorazowo przy zatrudnianiu nowych pracownikéw Dyrektor zapoznaje ich z niniejszym
Zarzadzeniem

. W sprawie organizacji pracy zdalnej okazjonalnej w Pyrzyckim Domu Kultury bezposrednio przed
nawigzaniem stosunku pracy poprzez odebranie pisemnego o$wiadczenia.

. Postepowanie wedtug przepiséw okreslonych w niniejszym Zarzadzeniu nie wylacza uprawnien
pracownika do dochodzenia swych roszczen na drodze postepowania sagdowego.

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarzadzeniem majq zastosowanie przepisy prawa pracy.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 02/01/2024
Dyrektora Pyrzyckiego Domu Kultury z dnia 18 stycznia 2024 r.

Pyrzyce, dnia .......ccceevveeenens

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

(stanowisko pracy)

OSWIADCZENIE
0 zapoznaniu sig z Zarzadzeniem nr 02/01/2024 Dyrektora Pyrzyckiego Domu Kultury

z dnia 18 stycznia 2024 r. w sprawie organizacji okazjonalnej pracy zdalnej w Pyrzyckim Domu Kultury

Jainizej podpisany/ POAPISANA . uviviisismsisisiisssasisssasisasisssvissiassisisssivsisionasiassosasssnnseniossnsasssasssesaosaoss
(imie i nazwisko pracownika)
zatrudniony/ zatrudniona w Pyrzyckim Domu Kultury na stanowisku:

oswiadczam, Ze zapoznatem/ zapoznatam sie z Zarzadzeniem nr 02/01/2024 Dyrektora Pyrzyckiego

Domu Kultury z dnia 18 stycznia 2024 r. w sprawie organizacji okazjonalnej pracy zdalnej w Pyrzyckim

Domu Kultury.



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia nr 02/01/2024
Dyrektora Pyrzyckiego Domu Kultury z dnia 18 stycznia 2024 r.

Pyrzyce, dnia ....................

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

(stanowisko pracy)

WNIOSEK
o wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej

Na podstawie art. 67 Kodeksu Pracy sktadam wniosek o wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej

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

Oswiadczam, ze:

1. Na stanowisku pracy zdalnej w miejscu jej wykonywania sg zapewnione bezpieczne
i higieniczne warunki tej pracy.

2. Zapoznatem/am sie z przygotowang przez pracodawce:

- ocena ryzyka zawodowego,

- informacjg zawierajacq zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej
z uwzglednieniem wymagar ergonomii,

- procedurg ochrony danych osobowych w czasie wykonywania pracy zdalnej.

3. Zobowiazuje sie do przestrzegania informacji, procedur, wskazéwek i wnioskéw wynikajacych
z dokumentéw wskazanych w pkt 2 powyze;j.

4. Zasady kontroli wykonywania pracy zdalnej, kontrola w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy sg mi
znane i potwierdzam wole ich stosowania w czasie wykonywania pracy w zdalnej.

W celu wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej wnosze / nie wnosze* o udostepnienie nastepujacego

SPIZEEU STUZDOWEO wisumsviunassssasssssdsisismssisssssss s ssistssssansan s sisssaininnsssusso8s o ssssss 4008 s omsimsasinsssssissiduoshsivan sosussssmassasis

(data) (pieczec i podpis Dyrektora)

Wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody* na udostepnienie pracownikowi sprzetu stuzbowego w celu
wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej pod adresem okreslonym we wniosku.

* niepotrzebne skresli¢ lub uzupetnic¢



Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia nr 02/01/2024
Dyrektora Pyrzyckiego Domu Kultury z dnia 18 stycznia 2024 r.

Procedura ochrony danych osobowych
w zwigzku z wykonywaniem okazjonalnej pracy zdalnej

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie bezpieczeristwa danych osobowych w pracy zdalne;j,
w szczeg6lnosci zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych - RODO).

Jednoczesnie procedura niniejsza stanowi spetnienie wymogéw wobec pracodawcy wynikajgcych z art.
67% § 1 Kodeksu pracy.

§1
Postanowienia ogélne

1. Obowigzujagce w Pyrzyckim Domu Kultury przepisy dotyczace ochrony danych osobowych -
powszechnie obowiazujace, przede wszystkim RODO, oraz wewnetrzne, odnosza sie réwniez do
pracy zdalnej.

2. Praca zdalna z wykorzystaniem systeméw informatycznych, wymaga przestrzegania obowigzujgcych
w Pyrzyckim Domu Kultury przepiséw dotyczacych bezpieczeristwa informatycznego.

3. Realizujgc czynnosci (procesy), w ktérych przetwarzane sg dane osobowe, nalezy przestrzegac
nastepujacych zasad, wskazanych przez RODO:

a. zgodnos¢ z prawem, rzetelno$¢ i przejrzystos¢ — dane osobowe muszg byé przetwarzane
zgodnie z prawem, rzetelnie i w spas6b przejrzysty dla osoby, ktérej dane dotycza,

b. ograniczenie celu — pozyskane dane nie moga by¢ przetwarzane niezgodnie z celami dla
jakich zostaty zebrane,

c. minimalizacja — nalezy przetwarza¢ jedynie dane adekwatne, stosowne oraz ograniczone
do tego, co niezbedne do celéw, w ktdrych s3 przetwarzane,

d. prawidtowos¢ — dane powinny by¢ prawidtowe i w razie potrzeby uaktualniane,

e. ograniczenie przechowywania — pozyskane dane powinny by¢ przechowywane w formie
umozliwiajacej identyfikacje osoby, ktérej dane dotycza, przez okres nie dtuzszy, niz jest to
niezbedne do celéw, w ktérych dane te s przetwarzane,

f. integralnos¢ i poufno$¢ — dane muszg by¢ przetwarzane w sposéb zapewniajacy
odpowiednie bezpieczenstwo danych osobowych, w tym ochrone przed przypadkowa
utratg oraz ujawnieniem danych osobom nieuprawnionym.

4. Kazdy pracownik powinien mie¢ Swiadomosé¢, ze zaréwno on jak i Uczelnia moga ponies¢

odpowiedzialno$é w przypadku naruszenia przepiséw o ochronie danych osobowych.

§2
Praca zdalna

1. Przed przystapieniem do pracy, pracownik powinien wydzieli¢ sobie odpowiednig przestrzen, tak aby
ewentualne osoby postronne, nie miaty dostepu do danych i dokumentéw, nad ktérymi pracuje.

2. Zabronione jest korzystanie podczas pracy zdalnej z punktéw dostepowych do otwartych
(niewymagajacych podania hasta) sieci Wi-Fi.

3. Urzadzenia i oprogramowanie przekazane przez pracodawce do pracy zdalnej stuzg do wykonywania
obowigzkéw stuzbowych.

4. Nalezy zabezpiecza¢ uzytkowany komputer poprzez uzywanie silnych haset dostepu oraz
dwusktadnikowe uwierzytelnianie, co pozwoli na ograniczenie dostepu do urzadzenia,
a jednoczesnie na ograniczenie ryzyka utraty danych w przypadku kradziezy lub zgubienia urzadzenia.

5. Dyski na przenosnym sprzecie komputerowym oraz nosniki, np. pendrive, na ktérych moga
znajdowac si¢ dane osobowe, powinny by¢ zaszyfrowane i zabezpieczone przed dostepem osdéb
trzecich.



6. Zabronione jest udostepnianie osobom trzecim haset oraz przechowywanie ich w miejscach nie
gwarantujacych ich poufnosci.

7. Zabronione jest domysine zapamietywanie hasta dostepu do konta uzytkownika na urzadzeniu oraz
do programéw wykorzystywanych w pracy zdalne;j.

8. Przed rozpoczeciem pracy, nalezy sie upewni¢, ze wszystkie urzadzenia wykorzystywane
w pracy zdalnej majg niezbedne aktualizacje systemu operacyjnego, oprogramowania oraz systemu
antywirusowego.

9. Pracownik zobowigzany jest do przetwarzania udostepnionych mu danych osobowych jedynie
w celach stuzbowych, okreslonych w upowaznieniu do przetwarzania danych osobowych. Zabronione
jest  wykorzystywanie przez pracownika udostepnionych mu danych  osobowych
w celach niezwigzanych z wykonywaniem zadan i obowigzkow stuzbowych.

10.Na urzadzeniach stuzbowych stuzacych do pracy zdalnej, nie nalezy instalowaé dodatkowych aplikacji
i oprogramowania bez uzgodnienia z Dyrektorem.

11.Pracownik zobowigzany jest do zachowania poufnosci informacji, takze podczas stuzbowych rozmoéw
telefonicznych lub wideokonferencji.

12.0dchodzgc od stanowiska pracy kazdorazowo nalezy blokowaé urzadzenie, jesli domysinie nie jest
witaczone blokowanie ekranu po okreslonym czasie, na ktérym sie pracuje.

13.Po zakoriczeniu pracy zdalnej w danym dniu, nalezy wylogowac sie z wszelkich zasobéw i potaczen
z PDK, a jesli na urzadzeniu, lokalnie, znajduja sie dane osobowe, w tym ich archiwa lub kopie, to
nalezy urzagdzenie wytgczy¢ i zabezpieczy¢.

14.W ramach pracy zdalnej nie dopuszcza sie do korzystania z rozwigzan firm trzecich pozwalajacych na
zdalny dostep np. do komputeréw pozostawionych w miejscu swiadczenia pracy na ktére PDK nie
posiada licencji.

15.Wszelkie problemy zwigzane z praca zdalng w obszarze IT musza by¢ zgtaszane droga mailowg na
adres pomoc@uwr.edu.pl

§3
Urzadzenia prywatne

1. Za legalno$é stosowanego na prywatnym urzadzeniu oprogramowania odpowiada wtasciciel sprzetu.
Na prywatnych urzadzeniach nalezy w miare mozliwosci ograniczy¢ lokalne przechowywanie
udostepnionych przez pracodawce danych osobowych, dotyczacych oséb innych niz pracownik.

2. Komputer taki powinien posiadac legalny system operacyjny, ponadto powinno by¢ zainstalowane
aktualne oprogramowanie antywirusowe oraz wigczona zapora sieciowa. System operacyjny
powinien by¢ na biezgco aktualizowany.

3. Pracownik zobowigzany jest do stworzenia oddzielnego konta uzytkownika systemu w pracy na
prywatnym sprzecie komputerowym, wykorzystywanym do pracy zdalnej. Konto uzytkownika
powinno posiada¢ ograniczone uprawnienia i by¢ chronione silnym hastem oraz nieudostepniane
osobom trzecim.

4. Jezeli posiadany system operacyjny nie pozwala na potaczenie do domeny Active Directory wéwczas
pozostaje tylko i wytgcznie praca poprzez zdalny pulpit po wczes$niejszym potgczeniu VPN.

5. Domowa sie¢ komputerowa powinna by¢ odpowiednio zabezpieczona - dostep do panelu
konfiguracyjnego urzadzenia sieciowego oraz dostep do sieci bezprzewodowej (sieci WiFi) powinien
byé ograniczony do okreslonych adreséw IP, zabezpieczony silnym hastem, ktérym nie jest hasto
domyslne, zdefiniowane podczas pierwszej konfiguracji urzadzenia.

6. Oprogramowanie urzadzenia sieciowego powinno by¢ regularnie aktualizowane.

7. Po zakohiczeniu okresu pracy zdalnej na prywatnym urzadzeniu pracownik jest zobowigzany
bezzwtocznie przenies$é na urzadzenie stuzbowe wszystkie dane zwigzane z wykonywanymi zadaniami
stuzbowymi zapisane na prywatnym sprzecie, a nastepnie usungac je w sposéb trwaty.

8. W przypadku korzystania ze sprzetu prywatnego i probleméw z jego dziataniem za usunigcie awarii
odpowiada wiasciciel sprzetu.

9. W przypadku sprzetu prywatnego dopuszcza sie jedynie korzystanie z komputeréw uzywajacych
wspierane przez producentéw wersje systemoéw operacyjnych.



§4

Dokumentacja papierowa

. Jesli tylko jest to mozliwe, praca zdalna powinna odbywaé sie z uiyciem dokumentéw
elektronicznych. Dokumentacja papierowa zawierajgca dane osobowe udostepniana jest
pracownikowi w zakresie niezbednym do realizacji obowigzkéw stuzbowych podczas pracy zdalnej, za
pisemng zgoda bezposredniego przetozonego, zgoda moze zosta¢ wyrazona e-mailowo.

. Po otrzymaniu zgody pracownik sporzadza kopie dokumentéw niezbednych do realizacji jego
obowigzkéw stuzbowych podczas pracy zdalnej. Zabronione jest zabieranie poza siedzibe pracodawcy
oryginatéw dokumentdéw.

. Specjalista ds. administracyjno-gospodarczych prowadzi ewidencje wydanych pracownikom
dokumentéw zawierajgcych dane osobowe.

. Podczas przenoszenia dokumentéw pracownik zobowigzany jest do odpowiedniego ich
zabezpieczenia i przenoszenia w taki sposéb, aby byly niewidoczne dla oséb trzecich.

. Pracownik ma obowigzek zapewnienia bezpieczeristwa dokumentéw przed wglagdem o0séb
nieupowaznionych oraz przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zabraniem przez osoby nieupowaznione.
Po zakoriczonej pracy dokumenty nalezy przechowywaé w bezpiecznym miejscu jak np. zamykane
szafki.

. Podczas pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest przechowywa¢ udostepnione kopie dokumentéw
papierowych tylko przez okres niezbedny do wykonania okreslonego zadania podczas pracy zdalnej.
Po tym czasie zobowigzany jest niezwfocznie zwrdci¢ je pracodawcy w celu ich zbrakowania zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

§5
Incydenty i kontrola

1. Pracownik zobowigzany jest do szczegdlnej dbatosci, by nie zgubi¢ lub w inny sposéb nie utraci¢
urzadzen przenos$nych lub dokumentéw stosowanych w pracy zdalnej. Tam, gdzie jest to
technicznie mozliwe, nalezy by¢ przygotowanym na zdalne zlokalizowanie, zablokowanie lub
wyczyszczenie pamieci urzadzenia.

2. Zabrania sie samodzielnej lub z wykorzystaniem wsparcia podmiotéw zewnetrznych naprawy
sprzetu stuzbowego wykorzystywanego do pracy zdalnej. W celu naprawy uszkodzonego sprzetu
stuzbowego nalezy bezzwtocznie zwrdcic go pracodawcy.

3. Zabrania sie drukowania dokumentéw stuzbowych w punktach ksero lub z pomocg innych
podmiotéw czy osdb trzecich.

4. Zaistniate incydenty, ktére moga prowadzi¢ do naruszenia ochrony danych osobowych, nalezy
niezwfocznie zgtosi¢ do swojego przetozonego oraz do inspektora ochrony danych e mail:
biuro@multi-complex.pl lub numerem telefonu: 501 414 754.



Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia nr 02/01/2024
Dyrektora Pyrzyckiego Domu Kultury z dnia 18 stycznia 2024 r.

Informacja o zasadach bezpiecznego i higienicznego wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej

§1
Obowigzkiem pracownika jest organizacja stanowiska i wykonywanie pracy zdalnej zgodnie z przepisami
i zasadami BHP oraz wymaganiami ergonomii.

§2
Zasady i sposoby wtasciwej organizacji stanowiska pracy zdalnej

Stanowisko pracy zdalnej wykonywanej w domu powinno odpowiadaé nastepujacym wymogom
dotyczacym wyposazenia i organizacji stanowiska pracy okre$lonym w rozporzadzeniu Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z 01.12.1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U. z 1998 r. Nr 148, poz. 973):
1) konstrukcja stotu powinna umozliwia¢ dogodne ustawienie elementéw wyposazenia stanowiska
pracy, w tym zréznicowang wysokos¢ ustawienia monitora ekranowego i klawiatury. Szerokos¢
2) i gtebokos¢ stotu zapewnia: wystarczajagcg powierzchnie do tatwego postugiwania sie elementami
wyposazenia stanowiska i wykonywania czynnosci zwigzanych z rodzajem pracy, ustawienie
klawiatury z zachowaniem odlegtosci nie mniejszej niz 100 mm miedzy klawiaturg a przednia
krawedzia stotu, ustawienie elementéw wyposazenia w odpowiedniej odlegtoéci od pracownika, to
jest w zasiegu jego koriczyn gérnych, bez koniecznosci przyjmowania wymuszonych pozycji;
3) wysokos¢ stotu oraz siedziska krzesta powinna zapewniaé: naturalne potozenie koriczyn gérnych
przy obstudze klawiatury, z zachowaniem co najmniej kata prostego miedzy ramieniem
i przedramieniem; odpowiedni kat obserwacji ekranu monitora w zakresie 202+502 w dét (liczac od
linii poziomej na wysokosci oczu pracownika do linii poprowadzonej od jego oczu do $rodka ekranu),
przy czym goérna krawedZ ekranu monitora nie powinna znajdowac¢ sie powyzej oczu pracownika;
odpowiednig przestrzen do umieszczenia nog pod blatem stotu;
4) krzesto stanowigce wyposazenie stanowiska pracy posiada: dostateczng stabilno$é, przez
wyposazenie go w podstawe co najmniej pieciopodporowg z kétkami jezdnymi; wymiary oparcia
i siedziska, zapewniajgce wygodna pozycje ciata i swobode ruchéw; regulacje wysokosci siedziska
w zakresie 400+500 mm, liczgc od podtogi; regulacje wysokosci oparcia oraz regulacje pochylenia
oparcia w zakresie: 52 do przodu i 302 do tytu; wyprofilowanie ptyty siedziska i oparcia odpowiednie
do naturalnego wygiecia kregostupa i odcinka udowego koriczyn dolnych; mozliwo$é obrotu wokaét
osi pionowej o 3602; podtokietniki;
5) oswietlenie zapewnia komfort pracy wzrokowej, a w szczegdlnosci:
a) poziom natezenia o$wietlenia powinien spetnia¢ wymagania okreslone w Polskich Normach,
b) nalezy ograniczy¢ ol$nienie bezpos$rednie od opraw, okien, przezroczystych lub pétprzezroczystych
Scian albo jasnych ptaszczyzn pomieszczenia oraz ol$nienie odbiciowe od ekranu monitora,
w szczeg6lnosci przez stosowanie odpowiednich opraw oswietleniowych, instalowanie zaluzji lub
zaston w oknach.

§3
Zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej

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

2. Pracownik powinien zapewni¢ sobie 5-minutowqg przerwe, wliczang do czasu pracy, po kaidej
godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego.



=

Stanowisko pracy powinno by¢ utrzymywane w czystosci i porzadku.

Instalacje i urzadzenia elektryczne powinny by¢ tak wykonane i eksploatowane, aby nie narazaty
pracownikbw na porazenie pradem elektrycznym, przepiecia atmosferyczne, szkodliwe
oddziatywanie p6l elektromagnetycznych oraz nie stanowity zagrozenia pozarowego, wybuchowego
i nie powodowalty innych szkodliwych skutkéw.

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

§4

Czynnosci do wykonania przed i po zakonczeniu pracy zdalnej

Przed rozpoczeciem wykonywania pracy zdalnej:
a) przewietrzy¢ pomieszczenie;
b) upewnic sie iz w pomieszczeniu pracy zdalnej zachowany jest porzadek i nie znajduja sie
w nim przedmioty mogace stwarza¢ zagrozenie wypadkowe;
c) sprawdzi¢ czy wszystkie urzadzenia elektryczne sg sprawne;
d) zweryfikowac stan techniczny mebli, sprzetu oraz oswietlenia stanowiska pracy.
Po zakoriczeniu wykonywania pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest:
a) wytaczy¢é i zabezpieczy¢ przed dostepem os6b nieuprawnionych sprzet stuzbowy,
w szczegdlnosci laptop stuzbowy;
b) uporzadkowaé dokumentacje stuzbows;
c) wytaczy¢é spod napiecia elektrycznego wszelki sprzet elektroniczny stuzacy do pracy
zdalnej.

§5
Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajacych zagrozenia dla zycia
lub zdrowia ludzkiego

. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczeristwa i higieny pracy i stwarzaja

bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca
grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé sie od
wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwtocznie Dyrektora.

Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, pracownik ma prawo oddali¢
sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwtocznie Dyrektora.

Kazdy zaistnialy wypadek przy pracy zdalnej w miejscu zamieszkania nalezy niezwtocznie zgtosic¢
przez poszkodowanego lub cztonka jego rodziny do Dyrektora.

W przypadku awarii urzgdzenia elektronicznego lub watpliwosci, co do stanu bezpieczeristwa pracy,
pracownik musi przerwac prace i skontaktowac sie z Dyrektorem.

W razie zauwazenia pozaru nalezy podjac¢ probe jego ugaszenia, a nastepnie zaalarmowac otoczenie,
staz pozarng i przetozonych, a w przypadku ogtoszenia ewakuacji stosowac sie do wskazowek
prowadzacego akcje ratownicza.



Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia nr 02/01/2024
Dyrektora Pyrzyckiego Domu Kultur z dnia 18 stycznia 2024 r.

Pracodawca:

Pyrzycki Dom Kultury

Nazwa stanowiska (grupy stanowisk): Pracownik wykonujacy prace zdalng

Sporzadzit: Dziat BHP oraz Ochrony Ppoz.

Opis stanowiska pracy:

Pomieszczenia pracy znajdujg sie w miejscu wskazanym przez pracownika wykonujgcego prace zdalng we wniosku o wykonywanie pracy zdalnej uzgodnionym|
z pracodawcy, dla ktérego pracownik ztozyt oswiadczenie o posiadaniu warunkéw lokalowych i technicznych do wykonywania pracy zdalnej. Stanowisko pracy,
na ktérym bedzie wykonywana praca zdalna spetnia wymogi Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1.12.1998 r. w sprawie bezpieczeristwa
i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U. z 1998 r. Nr 148, poz. 973) oraz Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 26.09.1997 r. w sprawie ogdlnych przepiséw bezpieczerstwa i higieny pracy (Dz. U. 2 2003 r. nr 169, poz. 1650) zgodnie z o$wiadczeniem pracownika.

Do podstawowych czynnosci pracownika nalezy:

1) wykonywanie czynnosci okreslonych w zakresie obowigzkéw danego stanowiska,

2) udzielanie niezbednych informacji interesantom i pracownikom w formie elektronicznej lub telefonicznej,
3) wspodtpraca z innymi pracownikami Pyrzyckiego Domu Kultury,

4) obstuga komputera, obstuga kserokopiarki, drukarki, telefonu, itp.,

5) odbidr i wysytanie poczty elektronicznej,

4) udziat w spotkaniach, naradach, zebraniach odbywajgcych sie w formie online,

5) kontakt z instytucjami zewnetrznymi w formie elektronicznej lub telefonicznej,

6) wykonywanie i przetwarzanie dokumentacji dotyczacej specyfiki pracy wykonywanej w danym dziale,

7) inne prace biurowe,

8) wykonywanie polecer bezposredniego przetozonego.

Obowigzkiem pracownika jest utrzymanie tadu i porzadku na stanowisku pracy, wtasciwe i zgodne z instrukcjg uzytkowania,
eksploatowanie urzadzen technicznych wykorzystywanych na stanowisku pracy.

1) komputer — monitor, jednostka centralna, klawiatura, mysz lub laptop

2) drukarka,

3) telefony,

4) kserokopiarka,

5) skaner,

6) wyposazenie gospodarstwa domowego pracownika (m.in. czajniki, kuchenki mikrofalowe, ekspresy do kawy, itp.) Pozycja ciata na
stanowisku podczas wykonywania w/w czynnosci.




SZACOWANIE RYZYKA ZAWODOWEGO, SPOSOB OCHRONY PRZED ZAGROZENIAMI
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Utrzymanie porzadku,
Potkniecie, Podtogi, posadzki Otarcia naskodrka, skaleczenia, niesliskie podtogi, odpowiednie
poslizgniecie W pomieszczeniach pracy i w sttuczenia, zwichniecia, obuwie
i upadek na tym pomieszczeniach sanitarnych. skrecenia, ztamania kosci, 3 3 1 9 [Zalecenie ostroznosci. 3 3 105]| 45
lsamym poziomie Brak uwagi. Pospiech. wstrzgs mozgu. Dziatania ograniczajgce
pospiech.
Czyste i niesliskie powierzchnie
Uktadanie i zdejmowanie schoddw, uwaga, ostroznos¢,
dokumentéw na wyzszych Otarcia naskérka, skaleczenia, odpowiednie obuwie, zakaz
Upadek z wysokoséci | potkach. Sliska nawierzchnia isttuczenia, zwichniecia, wchodzenia na krzesta i inne
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na nizszy poziom schodéw. Nieodpowiednie skrecenia, ztamania kosci, przypadkowe podstawki, w celu
obuwie. Brak uwagi. Pospiech. |wstrzags mézgu. zdjecia jakiegos przedmiotu
z wyzszej potki. Dziatania
ograniczajgce pospiech.
Ograniczona przestrzen, zle
Wystajace ustawione stoty i sprzet, Porzadek na stanowisku,
nieruchome nieporzadek na stanowisku zachowanie uwagi. Dziatania
przedmioty pracy itp. Sttuczenia, guzy, siniaki. 1 3 1 3 |ograniczajace pospiech. 1 3 105]| 1,5




Uderzenie
spadajacymi
przedmiotami

Segregatory, teczki z
dokumentami umieszczone na
wyzszych potkach w szafach.

Sttuczenia, guzy, siniaki.

Zwrdcenie uwagi na
utrzymanie fadu i porzadku w
szafach, na pétkach itp.

0,5

1,5

Ostre przedmioty,
krawedzie

Bezposredni kontakt ciata

np.: nozyczki, zszywacze itp.

Skaleczenia, zaktucia, urazy

ludzkiego z ostrymi krawedziami| koriczyn, amputacje czgsci \

ciata.

Wzmozona uwaga, utrzymanie
porzadku.

0;5

1,5

Poparzenie gorgcymi
ptynami i artykutami
spozywczymi

Pospiech, nieuwaga podczas
przygotowywania kawy,
herbaty, odgrzewania positkdw
itp.

Oparzenie | i Il stopnia réznych
czesci ciata.

Zachowanie uwagi i
koncentracji na wykonywanych
czynnosciach.

Energia elektryczna

Uzywanie urzadzen zasilanych
energia elektryczna.

Oparzenia, skurcz miesni,
wzrost cisnienia krwi,
migotanie komor serca,

zatrzymanie akcji serca, Smierc,

21

Wzmozona uwaga,
odpowiednia i sprawna
instalacja elektryczna,
przeglady i pomiary
elektryczne. Zakaz naprawiania
instalacji przez osoby
nieupowaznione.

0,5

10,5

Pozar lub wybuch

Zwarcie instalacji elektryczne;j,
uszkodzenie urzadzenia
zasilanego energia elektryczna.

Oparzenia, rumien skary,
Smier¢.

21

Przestrzeganie przepisow,
kontrola stanu technicznego
urzadzen elektrycznych,
terminowe wykonywanie
pomiaréow
przeciwporazeniowych,
uzytkowanie urzadzen
elektrycznych zgodnie z
instrukcja.

0,5

10,5

Obcigzenie fizyczno-
statyczne(przecigzeni
e narzadu ruchu
wskutek wymuszone;j
pozycji ciata)

Dtugotrwata praca przy
komputerze.

Bole miesniowe. Zwyrodnienia
kregostupa i stawow.

Stosowanie przerw w pracy.
Okresowa zmiana rodzaju
zajec. Ergonomiczne
stanowisko pracy —zgodne z
przepisami bhp.

Przecigzenie narzadu
wzroku

Praca z monitorem ekranowym

Ostabienia wzroku,
podraznienie oczu.

Przestrzeganie przerw w
pracy, prawidtowe o$wietlenie
i usytuowanie monitora,

okresowe badania wzroku.

0,5

4,5




Hatas na stanowisku
pracy

Niewtasciwa organizacja
stanowisk pracy biurowej,
uzywanie niesprawnych
urzadzen. Zbyt gtosne rozmowy
i zachowanie innych
domownikow.

Trudnos¢ w koncentracji,
nerwowa atmosfera.

Stosowanie sprawnych
technicznie urzadzen,
zamykanie drzwi,
uswiadomienie innych
domownikéw o wykonywaniu
pracy w systemie zdalnym.

Poczucie izolacji
spotecznej, staba
komunikacja i

Brak bezposredniego kontaktu z
osobami wspétpracujgcymi,
brak bezposredniego wsparcia
osoby

przetozonej i osdb

Zte samopoczucie, obnizenie

Czeste wychodzenie z
mieszkania, kontakt z ludzmi,
jesli mozliwe utrzymac kontakt
z osobami z pracy nawet

psychiczne, stres

i zwolnieniem z pracy, itp.

zawodowego.

\wspotpraca wspotpracujacych. nastroju, depresja. poprzez wideorozmowe.
Przestrzeganie norm
dotyczacych czasu pracy

Pospiech, nerwowos¢, duza stosowanie regularnych przerw
odpowiedzialnos¢, zbyt duze pozwalajgcych zniwelowac
obcigzenie obowigzkami, praca napiecie, umiejetne taczenie
w domu w obecnosci innych  |Nerwice, choroby uktadu zadar zawodowych z
domownikéw, konflikty pokarmowego, béle gtowy, obowigzkami zycia
S miedzyludzkie, obawa przed . , . prywatnego/rodzinnego,
Obcigzenie niezadowoleniem kierownictwa [€Zse€nnos¢, zespét wypalenia

wtasciwa organizacja dnia
pracy.




Kategoria ryzyka: ryzyko akceptowalne

Ocena Ryzyka Zawodowego (ORZ). Gtéwnym zadaniem ORZ jest skuteczne unikanie powstania
skutkéw zagrozenia.
Metoda Risk Score rozwija definicje ryzyka zawodowego: prawdopodobieristwo wystgpienia
niepozadanych zdarzen, zwigzanych z wykonywang pracg, powodujacych straty, w szczegélnosci
wystgpienia u pracownikéw niekorzystnych skutkéw zdrowotnych w wyniku zagrozen zawodowych,
wystepujacych w srodowisku pracy lub sposobu wykonywania pracy, na trzy parametry:

Potencjalne skutki (ciezkos¢ nastepstw) zagrozenia.

Ekspozycja na zagrozenie.

Prawdopodobieristwo wystgpienia niepozadanych skutkéw.

Wz6r szacowania ryzyka metoda Risk Score:

R=SxExP
Gdzie:
S —Skutek, strata (potencjalna) —tabela nr 1.
E — Ekspozycja na zagrozenie — tabela nr 2.
P — Prawdopodobieristwo wystapienia zdarzenia o danych stratach —tabela nr 3.
R — Oszacowana wartos¢ ryzyka zawodowego — tabela nr 4.

Tabela Nr 1 (ocena parametru S potencjalne skutki zagrozenia)

Wielkosé Strata Straty w ludziach Straty materialne
100 powazna katastrofa wiele ofiar $miertelnych powyzej 40 min PLN
40 katastrofa kilka ofiar Smiertelnych 4 -40 min PLN
15 bardzo duza jedna ofiara $miertelna 400 tys. - 4min PLN
7 duza ciezkie uszkodzenie ciata 40 - 400 tys. PLN
3 $rednia absencja 4 - 40 tys. PLN
1 mata udzielenie pierwszej pomocy 400 - 4 tys. PLN

Tabela Nr 2 (ocena parametru E ekspozycja na zagrozenia)

Wielkosé Opis
10 ekspozycja stata
6 czesta / codzienna
3 sporadyczna / 1 raz w tygodniu
2 okazjonalna /1 raz w miesigcu
1 minimalna/  kilka razy w roku
0,5 znikoma /raz w roku




Tabela Nr 3 (ocena parametru P prawdopodobieristwo zaistnienia)

Wartos¢ Opis Szansa
10 bardzo prawdopodobne 50
6 catkiem mozliwe 10
3 mato prawdopodobne, ale mozliwe 1
1 tylko sporadyczne mozliwe 103
0,5 mozliwe do pomyélenia 10*
0,2 praktycznie niemozliwe 10-5
0,1 tylko teoretycznie mozliwe 10°¢
Tabela Nr 4 (oszacowana wartos¢ ryzyka zawodowego R)
Kategoria ryzyka Wartos¢
Akceptowalne Ponizej 20
Mate 20-70
Istotne 70 —200
Wysokie 200 -400
Bardzo wysokie Powyzej 400




Zatacznik Nr 6 do Zarzadzenia nr 02/01/2024
Dyrektora Pyrzyckiego Domu Kultury z dnia 18 stycznia 2024 r.

Pyrzyce, dnia ......cccceveerruenenee.

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

(stanowisko)

Oswiadczenie pracownika

wykonujacego okazjonalng prace zdalng na prywatnym komputerze

Oswiadczam, ze:

1. Posiadany przeze mnie komputer przenos$ny / stacjonarny*

bedzie uzytkowany przeze mnie z zachowaniem obowigzujgcych przepisébw prawa. Nie bede
przechowywat/a na nim danych osobowych pracownikéw, odbiorcéw dziatar, uczestnikéw zajeé
Pyrzyckiego Domu Kultury ani zadnych innych tresci poufnych lub strategicznych dotyczacych
dziatalnosci Pyrzyckiego Domu Kultury.

Komputer posiada legalne i stale aktualizowane oprogramowanie antywirusowe, pozostate
zainstalowane i uzytkowane na nim oprogramowanie jest rowniez legalne (w przypadku kontroli
posiadam dowody legalnosci/zakupu oprogramowania).

Bede doktadac¢ staran, by komputer ten nie stat sie zagrozeniem dla innych uzytkownikéw (np.
poprzez rozsytanie wiruséw, umozliwienie przejecia nad nim zdalnej kontroli osobom postronnym
spowodowane obecnoscig oprogramowania ztosliwego lub niewtasciwego zabezpieczenia systemu).
Przyjmuje do wiadomosci, ze Pyrzycki Dom Kultury nie jest zobligowany do zapewnienia na
prywatnych komputerach pracownikéw oprogramowania potrzebnego do pracy.

W przypadku naruszenia ktéregokolwiek z powyiszych punktéw i przyjetych w Pyrzyckim Domu
Kultury zasad oraz przepiséw obowigzujacego prawa jestem swiadomy(a) wynikajgcych z tego
konsekwencji prawnych.



Zatgcznik Nr 7 do Zarzadzenia nr 02/01/2024
Dyrektora Pyrzyckiego Domu Kultury z dnia 18 stycznia 2024 r.

Pyrzyce, dnia ......ccooeereeerecreerrecennens

(stanowisko)

Ewidencja wykonywanych czynnosci w okresie okazjonalnej pracy zdalnej

(1o [ [ 11 do dnia ..ccceeeernrrinnennnnes

Lp. data czas wykonywania
od godz. .... rodzaj pracy/opis czynnosci
do godz. ....

8.

Ewidencje nalezy wysyta¢ pocztg elektroniczng do Dyrektora niezwtocznie po zakonczeniu wykonywania
okazjonalnej pracy zdalnej w danym dniu. Oryginat ewidencji nalezy dostarczyé do Dyrektora bez zbednej

zwtoki w najblizszym mozliwym terminie.

(pieczet i podpis Dyrektora
Pyrzyckiego Domu Kultury)




