ZARZADZENIE Nr 673/20
BURMISTRZA SWIECIA
z dnia 3 listopada 2020 r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy zdalnej oraz instrukcji bezpiecznej i

higienicznej pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim w Swieciu

Na podstawie § 4 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Swieciu
przyjetego Zarzadzeniem Nr 457/16 Burmistrza Swiecia z dnia 31 marca 2016 r. w zwiazku z art. 3
ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegélnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi
sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r. poz. 1842) i § 24a ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministréw z
dnia 9 pazdziernika 2020 r., w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazow i zakazéw w
zwigzku z wystapieniem stanu epidemii (Dz.U. z 2020 r. poz. 1758 ze zm.!), oraz § 2
rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 2 listopada 2020 r., zmieniajagcego rozporzadzenie w
sprawie ustanowienia okres§lonych ograniczen, nakazow i zakazéw w zwigzku z wystgpieniem stanu
epidemii (Dz.U. z 2020 r. poz. 1931),

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zwiazku z koniecznoscig zapewnienia bezpieczenstwa mieszkanicom gminy Swiecie i
pracownikom Urzedu Miejskiego w Swieciu (dalej: UM w Swieciu) oraz zapewnienia ciagtosci
pracy UM w Swieciu do odwotania wprowadza si¢ zmiane organizacji pracy UM w Swieciu.

§ 2. Zmiana organizacji pracy polega na wprowadzeniu rotacji pracy pracownikow UM w
Swieciu, poprzez jej wykonywanie w wybranych dniach tygodnia, na warunkach pracy zdalnej w
rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegblnych rozwigzaniach zwigzanych z
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r. poz. 374 ze zm.).

§ 3. Warunki wykonywania pracy zdalnej przez pracownikéw UM w Swieciu okresla
regulamin pracy zdalnej w UM w Swieciu, ktéry stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Bezpieczefistwo i higien¢ pracy zdalnej wykonywanej przez pracownikéw UM w
Swieciu okresla Instrukcja bezpiecznej i higienicznej pracy zdalnej, ktéra stanowi zatgcznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia

§ 5. Pracownicy UM w Swieciu, kt6rzy otrzymali polecenie wykonywania pracy zdalnej
przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia, $wiadcza prace zdalng po tym dniu na

podstawie dotychczasowego polecenia, zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszym Zarzadzeniu.

§ 6<Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

e el

Priemystaw Przybylski

1 Zmiany aktu ogtoszonego w Dz. U. z 2020 r. poz. 1797, poz. 1829, poz. 1871, poz. 1917 i poz. 1931.



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 673/20
Burmistrza Swiecia

z dnia 3 listopada 2020 roku.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ W URZEDZIE MIEJSKIM W SWIECIU
§1
Postanowienia ogélne
1. Regulamin pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim w Swieciu (dalej: regulamin) okresla zasady
_wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Swieciu.
2. W rozumieniu regulaminu:

a) pracodawca — rozumie sie przez to Urzad Miejski w Swieciu;

b) praca zdalna — oznacza wykonywanie przez pracownika, przez czas oznaczony, pracy
okreslonej w umowie o pracg, poza miejscem jej stalego wykonywania przy pomocy
urzadzen elektronicznych odpowiednio na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o
szczegblnych rozwigzaniach zwigzanych 2z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i
zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji
kryzysowych (Dz.U. z 2020 r. poz. 1842);

c) miejsce wykonywania pracy zdalnej: oznacza miejsce wskazane przez pracownika i
zaakceptowane przez pracodawce;

d) urzadzenie elektroniczne: oznacza sprzet komputerowy stanowigcy mienie pracodawcy
wykorzystywany przez pracownika przy wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych (np.
komputer, drukarka, smartfon, monitor ekranowy itp.); w warunkach szczegélnych za zgoda
pracodawcy prywatny sprzet komputerowy pracownika, spelniajacy wymagania
bezpieczenstwa stawiane przez pracodawce;

e) pracownik: oznacza osobe zatrudniong na umowe o prac¢ lub inng forme zatrudnienia w
Urzedzie Miejskim w Swieciu;

f) dzien pracy: oznacza dzien roboczy pracownika zgodny z systemem czasu pracy
obowigzujagcym pracownika oraz harmonogramem czasu pracy;

3. Niniejszy regulamin:

a) nie reguluje telepracy w rozumieniu art. 67(5) §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu
Pracy (Dz.U. z 2020 r. poz. 1320).

b) nie dotyczy przypadkéw wykonywania pracy poza zakladem pracy, w ramach zwyklego

wykonywania obowigzkow pracowniczych, np. u §wiadczeniobiorcy, klienta, kontrahenta,



dostawcy, w ramach podrozy stuzbowej, delegacji lub wykonywania wywiadow
Srodowiskowych itp.
§2
Warunki dopuszczalno$ci pracy zdalnej.

1. Wykonywanie pracy zdalnej jest dopuszczalne w nastgpujacych przypadkach:

a) wydania pracownikowi polecenia wykonywania pracy zdalnej zalacznmik nr 1 do
regulaminu zgodnie z ustalonym zakresem pracy zdalnej dla danego stanowiska;

b) na wniosek pracownika, po uzyskaniu uprzedniej zgody pracodawcy na wykonywanie w
danym dniu pracy zdalnej, zgodnie z ustalonym zakresem pracy zdalnej dla danego
stanowiska.

2. Pracownik jest zobowigzany korzysta¢ z urzadzen elektronicznych w trakcie pracy zdalnej
wylacznie do jej wykonywania, z zachowaniem wszelkich obowigzujacych u pracodawcy zasad
ich uzywania.

3. Wydajgc polecenie pracy zdalnej, lub akceptujgc wniosek pracownika o prace w tym trybie,
pracodawca okresla urzadzenia elektroniczne udostgpnione do uzywania przez pracownika w
ramach pracy zdalnej lub wyraza zgode na korzystanie z urzadzen prywatnych. Urzadzenia te sa
powierzane pracownikowi na podstawie protokotu/umowy o uzytkowanie laptopa stuzbowego z
dostgpem do sieci firmowe;j.

§3
Prawa i obowigzki pracodawcy.

1. Pracodawca zobowigzuje si¢ do przekazywania pracownikowi zadan do wykonania, udzielania
informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob umozliwiajacy
pracownikowi prace zdalng.

2. Pracodawca ma prawo kontrolowaé wykonywanie pracy zdalnej (m.in. poprzez aplikacj¢
rejestrujacg aktywnos¢ urzadzen elektronicznych) oraz zada¢ od pracownika informacji o jej
wynikach (w formie dziennych lub okresowych raportow).

3. Pracodawca nie ponosi jakichkolwiek odpowiedzialno$ci za utratg, szkode lub zuzycie rzeczy
znajdujacych sie w miejscu wykonywania przez pracownika pracy zdalnej chyba, ze szkoda
zostala spowodowana przez urzadzenia elektroniczne, w ramach ich prawidlowego
wykorzystania.

4. Pracodawca nie ponosi jakiejkolwiek odpowiedzialnosci za szkody wyrzadzone pracownikowi
lub osobie trzeciej w zwigzku z faktem korzystania z urzadzen elektronicznych w miejscu
wykonywania pracy zdalne;j.

5. Pracodawca powierza pracownikowi mienie niezbedne do S$wiadczenia pracy zgodnej z

regulaminem na zasadach odrebnie przyjetych u pracodawcy.



§4
Prawa i obowiazki pracownika

Pracownik ma prawo do wsparcia ze strony pracodawcy w zakresie pomocy technicznej oraz
niezbednych szkolen dotyczacych obstugi urzadzen elektronicznych w miejscu wykonywania
pracy. Jednoczesnie pracownik zobowigzany jest zglaszaé pracodawcy wszelkie uzasadnione
potrzeby w tym zakresie.
Pracownik $wiadczy prace zdalna, $cisle przestrzegajac odrgbnie okreslonych zasad ochrony
danych przekazywanych pracownikowi, ochrony tajemnic pracodawcy, ochrony danych
osobowych, oraz zasad korzystania ze sprzetu elektronicznego, a takze internetu.
Pracownik, wykonujac prace zdalng, uwzglednia bezwzgledny obowigzek zabezpieczenia
interesow pracodawcy oraz konieczno$¢ oddzielenia sfery prywatnej od zawodowe;.
Pracownik jest odpowiedzialny za korzystanie z urzadzen elektronicznych w sposéb
zapewniajacy sprawne, efektywne, ale przede wszystkim bezpieczne wykonywanie pracy.
W ramach pracy zdalnej, w godzinach pracy, pracownik ma obowigzek poswiecenia si¢
wylgcznie wykonywaniu obowigzkow pracowniczych, w tym polecen przelozonego, w
szczegblnosci na biezaco sprawdzajac korespondencje elektroniczng, odpowiadajagc na
wiadomosci, bedgc w pelnej dostepnosci za pomocg telefonu stuzbowego lub innego
uzgodnionego z przetozonym srodka tgcznosci.
Korzystanie z urzadzen elektronicznych przy pracy zdalnej jest mozliwe tylko pod warunkiem
posiadania dostgpu do internetu, w sposéb wskazany przez pracodawce. W przypadku awarii
urzadzenia badz Iacza internetowego pracownik zobowigzany jest do niezwlocznego
powiadomienia przetozonego o awarii.
Pracownik zobowigzany jest niezwlocznie zglosi¢ przelozonemu zaistnienie sytuacji, ktéra
moglaby uzasadnié zakonczenie pracy zdalne;.
Pracownik zobowigzany jest umozliwi¢ pracodawcy skontrolowanie sposobu korzystania przez
pracownika z urzadzen elektronicznych w miejscu wykonywania pracy zdalnej
Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do prowadzenia ewidencji czasu pracy
okreslonej w zalaczniku nr 2 do niniejszego regulaminu.

§5

Ochrona informacji i danych osobowych

Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dost¢pu do urzadzen elektronicznych i innego
sprzgtu stuzbowego oraz posiadanych danych i informacji w tym takze znajdujacych si¢ na

no$nikach papierowych, przed osobami postronnymi, w tym wspoélnie z nim zamieszkujacymi.



Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczania przed zniszczeniem urzadzen elektronicznych i

innego sprzetu shuzbowego oraz posiadanych danych i informacji (w tym takze znajdujacych

sie na nosnikach papierowych) przez osoby postronne, w tym wspélnie z nim zamieszkujace.

Wykonywanie pracy zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania postanowien

Polityki ochrony danych osobowych przyjetej u Pracodawcy wraz z dokumentami

powigzanymi.

Pracownik, ktéremu udostepnione zostang dokumenty w formie papierowej lub elektroniczne;j,

zawierajace dane osobowe, ktdrych administratorem jest pracodawca w ramach wykonywania

pracy w warunkach pracy zdalnej powinien:

a) przechowywaé¢ dokumenty zawierajace dane osobowe jedynie przez okres niezbedny do
wykonania okreslonego zadania;

b) przetwarzaé wylgcznie dane niezbedne do realizacji okreslonego zadania;

¢) odpowiednio zabezpieczy¢ transport danych osobowych (np. przenoszenie dokumentéw w
taki sposob, aby byly niewidoczne dla oséb trzecich);

d) zachowaé najwyzsze $rodki bezpieczenstwa, uniemozliwiajace dostgp do danych osobom
nieuprawnionym,;

e) wszelkie dokumenty lub nosniki zawierajgce dane osobowe, przechowywa¢ w szafach
zamykanych na klucz;

f) wykorzystywaé pozyskane dane wylacznie w tym celu, w jakim bylyby wykorzystywane w
budynku pracodawcy,

g) w przypadku konieczno$ci zniszczenia papierowych dokumentéw zawierajacych dane
osobowe, ich zniszczenia dokona¢ w budynku pracodawcy poprzez pocigcie w niszczarce,

h) niezwlocznie zglosi¢ pracodawcy kazdy incydent naruszenia bezpieczenstwa danych
osobowych.

§6
Bezpieczenstwo pracy zdalnej, Internet

Pracownik w przypadku korzystania z domowe;j sieci WiFi, winien upewni¢ si¢, ze zostala ona

skonfigurowana w sposdb minimalizujacy ryzyko wiamania, w szczeg6lnosci:

a) korzystania z Internetu uwierzytelnionego i zabezpieczonego hastem, skladajacym si¢ z co
najmniej 8 znakdéw, w tym z duzych i matych liter oraz cyfr i znakéw specjalnych.

b) zmiany loginu do panelu administracyjnego routera na wlasny.

c) ograniczenia dostepu do panelu administracyjnego routera wylacznie dla urzadzen
znajdujacych si¢ w sieci domowe;.

d) zmiany domyslnego adres routera (najczesciej 192.168.1.1.) na inny.



Porad i wsparcia w zakresie konfiguracji sieci domowej, w tym jej zabezpieczenia na potrzeby
pracy zdalnej udziela osoba uprawniona ze strony pracodawcy w zakresie IT.
§7
Korzystanie ze stuzbowej poczty elektronicznej
Pracownicy powinni posiada¢ konta email shizbowe, z kont prywatnych nie powinno
prowadzi¢ si¢ dziatalnosci stuzbowej. Korzystanie z kont prywatnych wymaga zgody
pracodawcy;
Przesylane wiadomosci zawierajgce dane osobowe wymaga odpowiedniego zabezpieczeni np.
nadanie hasta z poziomu programu pakietu Office lub uzycie programéw typu ZIP majace
mozliwos¢ nadawania hasel;
W przypadku koniecznosci korzystania z prywatnego e-maila, nalezy si¢ upewnié, ze tres¢ i
zalaczniki sg wlasciwie szyfrowane np. nadanie hasta z poziomu programu pakietu Office lub
uzycie programow typu ZIP majgce mozliwo$¢ nadawania haset;
Przed wyslaniem maila nalezy upewni¢ si¢, ze wiadomo$¢ wysylana jest do wiasciwego
adresata, zwlaszcza jesli wiadomo$¢é zawiera dane osobowe w tym dane szczeg6lne;
Nalezy dokladnie sprawdza¢ nadawce maila. Nie nalezy otwiera¢ wiadomosci od nieznanych
adresatéw, a zwlaszcza nie otwieraé¢ zalacznikdw oraz nie klika¢ w link zawarty w takiej
wiadomosci;
W przypadku wysytane maili do wielu nadawcoéw nalezy stosowaé rubryke UDW (ukryte-do-
wiadomosci), tak aby inni odbiorcy nie mogli uzyska¢ adresow email innych os6b.
§8
Urzadzenia sluzace do pracy zdalnej
Minimalne wymagania w zakresie bezpieczefistwa prywatnego sprzg¢tu pracownika,
wykorzystywanego do pracy zdalnej za zgoda pracodawcy:
a) jest legalne oraz posiada aktualne oprogramowanie;
b) wytaczono w nim automatyczne aktualizacje;
c¢) wilaczono w nim zaporg systemowa;
d) zainstalowano w nim i dziala w tle program antywirusowy;
e) zalogowanie do jego systemu operacyjnego wymaga uwierzytelnienia, np. poprzez
indywidualny login i hasto uzytkownika, kod PIN, token;
f) ustawiono w nim automatyczne blokowanie urzadzenia po dluzszym braku aktywnosci;
Jezeli prywatny sprzet pracownika daje takg mozliwos¢, praca zdalna jest wykonywana przy
jego uzyciu na koncie z ograniczonymi uprawnieniami;
. Przy uzyciu prywatnego sprzetu w pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest do przestrzegania

zasad wskazanych w § 5 regulaminu.



§9
Zasady przetwarzania dokumentéw zawierajacych dane osobowe
Udostepnieniu przez pracodawce pracownikowi w przypadku wykonywania pracy zdalnej
dokumentéw papierowych zawierajagcych dane osobowe musi mie¢ charakter dorazny
podyktowany koniecznoscig realizacji zadan stuzbowych, gdy ich realizacja nie jest mozliwa w
miejscu pracy ze wzgledow na pilno$¢ realizacji zadan stuzbowych lub sytuacje losowa
pracownika, jak rowniez, gdy pracownik nie ma dost¢pu do danych w formie elektroniczne;j.
Udostepnieniu przez pracodawce pracownikowi w przypadku wykonywania pracy zdalnej
podlegajg jedynie kopie dokumentdw papierowych. Zabronione jest korzystania przez
pracownika z oryginaldéw dokumentdw zawierajacych dane osobowe poza obszar
przetwarzania — budynku pracodawcy. Ewidencje udost¢pnionych dokumentéw zawierajgcych
dane osobowe, ktorych administratorem jest Burmistrz Swiecia stanowi zalgeznik Nr 3 do
Regulaminu.
Warunkiem koniecznym zezwalajgcym na udostepnienie dokumentéw przez pracownika w
poza budynek pracodawcy, w przypadku realizacji pracy zdalnej, jest uprzednie uzyskanie
zgody pracodawcy potwierdzone drogg mailowg lub w formie pisemne;.
Zgoda, o ktorej mowa w ust. 3 udzielana jest wytacznie w uzasadnionych przypadkach, ktéra
uzalezniona jest od indywidualnej decyzji pracodawcy. Pracodawca moze odméwi¢ wyrazenia
zgody w szczegolnosci, gdy istniejg przestanki, ze zagraza to bezpieczenstwu przetwarzanych
danych osobowych lub innych informacji prawnie chronionych. Zgoda moze zosta¢ cofnieta,
zgodnie z przyjeta formg komunikacji.
Pracownik moze wystgpi¢ o wyrazenie zgody, o ktorej stanowi ust. 3 na poprzez zlozenie w
formie pisemnej lub drogg mailowg wniosku do pracodawcy, ze wskazaniem dokumentow
podlegajacych wyniesieniu, a ktére sg niezbedne do wykonywania obowigzkéw stuzbowych
przez pracownika podczas pracy zdalne;.
§ 10
Bezpieczenstwo i higiena pracy
Obowigzkiem pracownika jest stosowanie zasad BHP uregulowanych w przepisach
powszechnie obowigzujgcych oraz w regulacjach zakladowych, w szczeg6lnosci w
Regulaminie Pracy.
Pracownik zobowigzany jest zapoznal sie i $cisle przestrzega¢ Instrukcji bezpiecznej i
higieniczne;.
W przypadku jakichkolwiek watpliwos$ci, pracownik winien niezwlocznie zgda¢ ustalenia przez
pracodawce, czy warunki korzystania z urzadzen elektronicznych w miejscu wykonywania

pracy zdalnej sg zgodne z wymaganiami BHP. Pracownik zobowigzany jest umozliwié
7



przeprowadzenie takiego ustalenia przez osoby wyznaczone przez pracodawce w uzgodnionym
terminie.

4. Pracownik ma obowigzek natychmiast powstrzyma¢ si¢ od korzystania z urzadzen
elektronicznych w miejscu wykonywania pracy zdalnej i powiadomi¢ przelozonego w razie
zaistnienia sytuacji, w ktorej warunki w/w korzystania nie odpowiadatyby przepisom BHP lub
stwarzaty bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia.

5. Pracownik zobowigzany jest caty czas kontrolowa¢ oraz uniemozliwia¢ dostep osob trzecich do
urzadzen elektronicznych stuzacych do pracy zdalnej. W szczegolnosci sprzet komputerowy,
okablowanie itp. powinny by¢ poza fizycznym zasi¢giem dzieci lub innych oséb, ktére z uwagi
na swojg nieporadno$¢ badz nieumiejetnos¢ obstugi moglyby ulec wypadkowi, ewentualnie
uszkodzi¢ urzadzenie.

§11
Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych regulaminem zastosowanie znajduja wewngtrzne procedury
obowiazujace u pracodawcy oraz przepisy powszechnie obowigzujgce. Zadne postanowienie
ujete w niniejszym regulaminie nie zwalnia pracownika ze stosowania si¢ do wskazanych
regulacji.

2. Kazdy pracownik zobowigzany jest do zapoznania si¢ z trescig regulaminu.




Zalacznik Nr 1 do Regulaminu
pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim
w Swieciu — wzér

Polecenie wykonywania pracy zdalnej.

Zdnia ..o, I.

Polecam wykonywanie pracy zdalny tj. poza siedzibg Urzgdu Miejskiego w Swieciu w
okresie/w dniach .................ee
W celu jej wykonywania pracodawca wydaje pracownikowi do korzystania poza zakladem

pracy nastgpujace urzadzenia elektroniczne, z obowigzkiem zwrotu:

Pracodawca moze w kazdej chwili, w zaleznosci od potrzeb i okolicznosci, wydac
pracownikowi polecenie powrotu do wykonywania pracy w zwykly sposob, w zakladzie pracy, jak
réwniez wezwaé pracownika do stawienia si¢ w zaktadzie pracy, w trakcie wykonywania pracy

zdalne;.

Za pracodawce:



Oswiadczenia pracownika:

a)

b)

d)

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ i zobowiazuje si¢ przestrzega¢ postanowien Regulaminu
wykonywania pracy zdalnej wraz z zatacznikami.

Oswiadczam, ze praca zdalna bedzie przeze mnie wykonywania w nastgpujacym miejscu:
.................................................................... Na kazdg zmiang miejsca
wykonywania pracy zdalnej zobowiazuj¢ si¢ uzyska¢ uprzednig zgode pracodawcy.
Zobowigzuje si¢ niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o kazdorazowym podejrzeniu
zaistnieniu przeszkody w przestrzeganiu Regulaminu, Instrukcji lub wypelnianiu powinnosci
wynikajgcych z innych regulacji obowiazujacych u Pracodawcy badz z przepiséw powszechnie
obowigzujacych.

Przyjmuj¢ powierzone mi urzadzenia elektroniczne i zobowigzuje si¢ zwrdci¢ je w stanie
niepogorszonym, przy czym bed¢ niezwlocznie informowaé pracodawcge o wszelkich

uszkodzeniach lub zauwazonych nieprawidtowosciach dziatania tych urzadzen.

Wyrazam zgode na :

a.

kontrole sposobu wykonywana przeze mnie pracy zdalnej przy pomocy aplikacji rejestrujace;j
aktywnos$¢ urzadzen elektronicznych;
kontrole warunkéw wykonywania pracy zdalnej, w szczegdlnosci w zakresie bezpieczenstwa i

higieny pracy.

Pracownik
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Ewidencja czasu pracy pracownika wykonujacego prac¢ zdalna.

Zalacznik Nr 2 do Regulaminu
pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim

w Swieciu — wzor

Imi¢ i nazwisko Pracownika: ..........oeoueiuiiiiniiniii i

Data pracy zdalnej

Godzina rozpoczgcie

pracy zdalnej

Godzina zakonczenie

pracy zdalnej

Podpis pracownika

Uwagi.
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Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 673/20
Burmistrza Swiecia

z dnia 3 listopada 2020 roku

Instrukcja bezpiecznej i higienicznej pracy zdalnej.
1. Cel.
Celem instrukcji jest okreslenie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii podczas
wykonywania prac biurowych w formie pracy zdalnej przy pomocy urzadzen elektrycznych.

2. Terminologia, definicje i uzyte skroty.

a) pracodawca — rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Swieciu;

b) przepis wewnetrzny — rozumie si¢ przez to przepisy obowigzujace u pracodawcy;

c) miejsce wykonywania pracy zdalnej oznacza miejsce wskazane przez pracownika i
zaakceptowane przez pracodawce;

d) urzadzenie elektroniczne — oznacza sprzet komputerowy stanowigcy mienie pracodawcy
wykorzystywany przez pracownika przy wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych (np.
komputer, drukarka, smartfon, monitor ekranowy itp.); w warunkach szczegdlnych za zgoda
pracodawcy prywatny sprzet komputerowy pracownika, spetniajagcy wymagania bezpieczenstwa
stawiane przez pracodawce;

3. Przedmiot i zakres.

Przedmiotem instrukcji sa zasady bezpieczenstwa oraz ergonomii w miejscu wykonywania pracy
zdalnej. Postanowienia niniejszej instrukcji majg zastosowanie przy wykonywaniu pracy zdalnej
przez pracownikow, polegajacej na pracy 2z wykorzystaniem przenosnego urzadzenia
elektronicznego.

4. Opis post¢powania.

4.1 Podstawowe czynnosci przed rozpocz¢ciem pracy:

Pracownik powinien:

1. zdecydowac i ustali¢ miejsce wykonywania pracy. Urzadzenia elektroniczne powinny by¢
ustawione w wygodnym miejscu z latwym dostepem, z mozliwoscig stabilnego jego
ustawienia;
wybra¢ gniazdo elektryczne podigczenia urzadzenia. Powinno by¢ sprawne oraz znajdowac
si¢ w takiej odleglosci by przewody elektryczne nie byly zbyt naprezone;
wywietrzy¢ pomieszczenie, jesli zachodzi taka potrzeba;
zapewni¢ prawidtowe o$wietlenie;
sprawdzi¢ kompletnos¢ technicznego wyposazenia urzadzenia elektronicznego;
wizualnie sprawdzi¢ stan techniczny przewoddw zasilajacych;
dostosowa¢ biurko, stét, podnézek w sposob zapewniajgcy wygodng i ergonomiczng pozycje
podczas pracy;
zapewniC przed klawiaturg wystarczajacg przestrzen do zapewnienia podparcia dla rak i dioni;
9. przygotowaé potrzebne dokumenty oraz programy uzytkowe do pracy jezeli sa takie

potrzebne.

Mg M

20

4.2 CzynnoS$ci wykonywane podczas pracy.

Pracownik powinien:

1. wykonujgc prace przed monitorem, robi¢ 5-cio minutowg przerwe po kazdej ciaglej godzinie
pracy.

2. stosowaé odleglos¢ ekranu monitora od oczu 400-750 mm.

3. nie dopuszczaé do urzadzenia oséb nieupowaznionych.
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4.3 Czynnosci po zakonczeniu pracy.
Pracownik powinien:

1.
2.
3.

wylgczy¢ urzadzenia zasilane energig elektryczng oraz odlaczy¢ je od sieci elektryczne;.
uporzadkowac stanowisko pracy.
zabezpieczy¢ urzadzenie przed dostgpem osdb niepowotanych.

4.4 Zabrania sie:

1.
2.

G U e L2

spozywania positkéw w miejscu pracy urzadzenia.

samodzielnych napraw elektrycznych lub mechanicznych urzadzen -elektronicznych 1
elektrycznych, kabli i instalacji.

uzytkowania niesprawnych urzadzen.

ogranicza¢ (zastawiac¢) swobodne dojscie do stanowiska pracy.

zezwolenie na obstuge komputera osobom postronnym.

przechowywania na stanowisku pracy magnes6w i metali namagnesowanych oraz noszenia
bizuterii magnetycznej podczas pracy.

4.5 Zasady i sposoby bezpiecznego wykonywania pracy.
Pracownik powinien:

1.

W B W

7.
8.

stosowa¢ okulary lecznicze zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych
przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebg ich
stosowania podczas pracy przy komputerze.

. uzytkowaé sprzet zgodnie z przeznaczeniem oraz stosowal Instrukcje obstugi dla

poszczegblnych urzadzen.

. zachowac ostrozno$¢ przy uzywaniu urzadzen elektrycznych.
. utrzymywac tad i porzadek na stanowisku pracy.
. wylaczaé z zasilania urzgdzenia niesprawne oraz zapewni¢ usuniecie niesprawnosci (poprzez

powiadomienie przetozonego).

. zapewni¢ usuniecie wszelkich nieprawidlowosci w zakresie o$wietlenia temperatury i

cyrkulacji powietrza, ktore wptywajg na komfort pracy.

zachowaé ostroznos$¢ spozywajgc gorgce napoje ( spozywane poza stanowiskiem pracy).
niezwlocznie usuwaé wszelkie zagrozenia zycia lub zdrowia ludzkiego lub, jesli samodzielne
ich usuniecie jest niemozliwe lub niebezpieczne, powiadomié o tym przelozonego.

UWAGA:
Po kazdej godzinie nieprzerwanej pracy z komputerem stacjonarnym, laptopem zaleca si¢
stosowanie gimnastyki korekcyjnej.

4.6 Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajacych zagrozenie dla zycia lub

zdrowia pracownikéw.

Pracownik powinien:

1.

2.

w razie watpliwosci, co do stanu bezpieczefistwa pracy, pracownik musi przerwa¢ pracg i
doprowadzi¢ do stanu whasciwego.

kazdy zaistnialy przypadek przy pracy w miejscu wykonywania pracy zdalnej nalezy
niezwlocznie zglosi¢é przez poszkodowanego lub czlonka jego rodziny do swojego
bezposredniego przelozonego.

. W razie zauwazenia pozaru podja¢ probe jego ugaszenia, zaalarmowac otoczenie, straz

pozarng i przetozonego.
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