Zarzadzenie 5/2023
Dyrektora Centrum Kultury ,,Browar B.”

z dnia 23.05.2023 r.

W sprawie wprowadzenia regulaminu pracy zdalnej w Centrum Kultury ,,Browar B.”
we Wloclawku

Na podstawie art. 67°° Kodeksu Pracy Dyrektor Centrum Kultury ,,Browar B.” we Wioclawku

zarzadza, co nastepuje:

§ 1.

Postanowienia ogélne
1. Niniejszy Regulamin okresla uwarunkowania i zasady wykonywania przez pracownika
pracy w formie zdalnej w Centrum Kultury ,,Browar B.” we Wiloctawku oraz zwigzane
z tym prawa i obowiazki Pracocdawcy i Pracownika.

2. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
a) Pracodawcy — rozumie si¢ przez to Dyrektora Centrum Kultury ,,Browar B.”
b) Pracowniku — rozumie si¢ przez to osobg pozostajaca z Pracodawca w stosunku
pracy,
¢) Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumieé prace wykonywana catkowicie lub
czg$ciowo w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym
z pracodawcg, w tym pod adresem zamieszkania  pracownika,
wykonywang w szczegélnosci z wykorzystaniem $rodkéw bezposredniego
porozumiewania si¢ na odlegtos¢,
d) Pracy zdalnej czgsciowej — nalezy przez to rozumie¢ pracg zdalng wykonywana
przez czgs$¢ czasu pracy, w przypadku ktérej pozostata cze$¢ czasu pracy to praca
stacjonarna,
e) Pracy zdalnej calkowitej — nalezy przez to rozumie¢ prace zdalng wykonywana
wylacznie zdalnie przez 100% czasu pracy,
f) Pracy zdalnej okazjonalnej — nalezy przez to rozumieé prace zdalng wykonywana
czgsciowo w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym

z pracodawcg, w tym pod adresem zamieszkania pracownika, w szczegoélnosci



z wykorzystaniem $rodkéw bezposredniego porozumiewania sie na odleglosé,

w wymiarze nieprzekraczajagcym 24 dni w roku kalendarzowym.

3. W szczegolnosci, obowigzek pracy zdalnej moze mie¢ zastosowanie w sytuacjach zagrozenia
dla zdrowia i zycia pracownikéw Centrum Kultury ,Browar B.”, w tym w okresie
obowigzywania stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu epidemi, wprowadzonego na

podstawie przepiséw powszechnie obowigzujacych.

§2.

Warunki dopuszczalnos$ci pracy zdalnej
1. O mozliwosci podjecia pracy zdalnej lub okazjonalnej pracy zdalnej decyduje Pracodawca.
2. Uprawniony Pracownik moze wystapi¢ do Pracodawcy z wnioskiem o wyrazenie zgody na
swiadczenie pracy zdalnej lub okazjonalnej pracy zdalnej (do 24 dni w roku kalendarzowym)
podajac zgodne z prawda uzasadnienie w formie pisemne;j lub elektronicznej najpézniej w dniu
poprzedzajacym dzien, w ktérym pracownik zamierza rozpocza¢ wykonywanie pracy zdalnej.
Wzor wnioskéw stanowig Zalacznik nr 1 (praca zdalna) i Zalgcznik nr 2 do Regulaminu
(okazjonalna praca zdalna).
3. W szczegllnie uzasadnionych przypadkach pracodawca moze wyrazié zgode na prace zdalna
na wniosek ztozony w tym samym dniu, na ktéry przypada jej rozpoczecie.
4. We wniosku pracownik wskazuje kazdorazowo miejsce $wiadczenia pracy zdalnej, ktérego
pracownik nie moze zmieni¢ bez uprzedniej zgody pracodawcy.
5. Polecenie pracownikowi s$wiadczenia pracy zdalnej, w przypadkach wynikajacych
z przepisow powszechnych, moze nastapi¢ w dowolnej formie, ktéra umozliwia pracownikowi
zapoznanie si¢ z tym poleceniem.
6. Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ $wiadczenia pracy zdalnej lub polecenie pracy zdalnej na cze$é
godzin pracy pracownika wynikajacej z obowiazujacego go dobowego wymiaru czasu pracy.
7. Pracodawca moze poleci¢ Pracownikowi wykonywanie pracy zdalnej przez czas oznaczony,
w okresie obowigzywania stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu epidemii,
o ktéorym mowa w § 1 ust. 3, oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwolaniu. Wzér polecenia
stanowi Zalgcznik nr 3 do Regulaminu.
4. Pracownik, ktoéry nie moze wykonywaé pracy zdalnej w domu ze wzgledu na brak
warunkow, moze ztozy¢ stosowne oswiadczenie w tej sprawie. Wzdr o$wiadczenia stanowi

Zatacznik nr 4 do Regulaminu.



§ 3.
Prawa i obowiazki Pracownika wykonujacego prace zdalna
1. Pracownik jest zobowigzany do:
1) wykonywania pracy zdalnej lub okazjonalnej pracy zdalnej w miejscu zamieszkania
lub innym miejscu uzgodnionym z Pracodawca,
2) wykonywania pracy zdalnej lub okazjonalnej pracy zdalnej zgodnie z trescig umowy
laczacej go z  Pracodawcy, zakresem obowigzkéw oraz  regulaminami
wewnatrzzaktadowymi,
3) zorganizowania stanowiska do pracy zdalnej w sposéb zapewniajacy bezpieczne
1 higieniczne warunki pracy,
4) przestrzegania zasad ochrony przed zagrozeniami wynikajacymi z oceny ryzyka
zawodowego przy pracy zdalnej, wedlug oceny ryzyka zawodowego — informacje
o stanowisku pracy prace biurowe — praca zdalna, ktérg stanowi Zalacznik nr 5 do
Regulaminu i oswiadczenia Pracownika, Wzor o$wiadczenia stanowi Zatacznik nr 6
do Regulaminu Ocena ryzyka zawodowego praca zdalna — o$wiadczenie pracownika
biurowego,
5) przestrzegania procedury ochrony danych osobowych przy pracy zdalnej.
2. Ponadto Pracownika zobowigzuje sie do:
1) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy,
2) stawiennictwa w biurze w przypadku otrzymania takiego polecenia stuzbowego,
3) wykonywania biezacych zadan, w ramach jego zakresu obowigzkéw,
przekazywanych w szczegélnosci za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej,
4) biezgcego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania jej wynikéw
Pracodawcy,
5) do uzywania udostgpnionych mu materiatéw, narzedzi w tym urzadzen technicznych,
oprogramowania wylgcznie do celow stuzbowych, w sposéb zgodny z ich
przeznaczeniem,
6) dbania o powierzone mu celem wykonywania pracy zdalnej mienie pracodawcy oraz
jego wlasciwe zabezpieczenie po godzinach pracy.
3. Jezeli Pracownik nie ma mozliwosci $wiadczenie pracy zdalnej lub okazjonalnej pracy
zdalnej, w tym ze wzgledu na site wyzsza (np. brak pradu lub Internetu) niezwtocznie zgtasza

ten fakt Pracodawcy.



§ 4.

Prawa i obowiazki Pracodawcy
1. Pracodawca zobowigzuje si¢ do przekazania Pracownikowi zadahd do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob
umozliwiajgcy Pracownikowi prace zdalng lub okazjonalna prace zdalna.
2. Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej lub okazjonalnej pracy
zdalnej oraz zada¢ od Pracownika informacji o jej wynikach w formie przestania ewidencji
zadan, przestrzegania procedury ochrony danych osobowych przy pracy zdalnej oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy. Kontrola nie wymaga sporzadzenia protokotu, jesli w jej
trakcie nie stwierdzono uchybief w przestrzeganiu przepisow bhp i dotyczacych ochrony
danych osobowych.
W przypadku stwierdzenia uchybien konieczne jest sporzadzenie protokotu z kontroli
opisujgcego ustalony stan faktyczny, pod ktérym powinien podpisa¢ si¢ zespdt dokonujgcy
kontroli oraz pracownik kontrolowany.
3. Pracodawca jest obowigzany zapewnié pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng
materialy i narzedzia pracy, w tym urzadzenia techniczne, niezbedne do wykonywania pracy
zdalnej lub wyplaca¢ ekwiwalent za wykorzystywanie przez pracownika wykonujacego
prace zdalng materiatow i narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezb¢dnych do
wykonywania pracy zdalnej, niezapewnionych przez Pracodawce.
4. Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej pracodawca zapozna pracownika
z oceng ryzyka zawodowego oraz informacja zawierajaca zasady bezpiecznego
1 higienicznego wykonywania pracy zdalnej, jak réwniez procedurg ochrony danych
osobowych przy pracy zdalne;j.
5. Pracodawca nie odpowiada za stan pomieszczen pracy, obiektow budowlanych, w ktorych
jest wykonywana praca oraz pomieszczen i urzadzen higieniczno-sanitarnych oraz inne
przepisy z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, dla ktorych wylacznie stosowania przy
pracy zdalnej wynika z powszechnie obowiazujacych przepiséw w tym zakresie.
6. Pracodawca w kazdym czasie moze odwotaé pracownika z pracy zdalnej, za wyjatkiem,
kiedy przebywa on na kwarantannie ustalonej przez wiasciwa stacj¢ sanitarno-

epidemiologiczna.



§5.
Ochrona informacji i danych osobowych

1. W czasie wykonywania pracy zdalnej lub okazjonalnej pracy zdalnej Pracownik jest
zobowigzany do przestrzegania postanowien i wytycznych informacji okreslajacej
procedury ochrony danych osobowych.
2. Pracodawca upowaznia Pracownika do przetwarzania danych osobowych poza siedzibg
Centrum Kultury ,,Browar B.” we Wioclawku w zakresie niezbednym do wykonywania
obowigzkoéw stuzbowych wynikajacych z powierzonego zakresu czynnosci. Pracodawca
zobowigzuje Pracownika do przestrzegania zasad dotyczacych przetwarzania danych
osobowych. Upowaznienie do przetwarzania danych dla pracy zdalnej stanowi Zalacznik nr
7 do Regulaminu.
3. Pracownik zobowigzuje si¢ do:

1) przestrzegania postanowien i wytycznych dotyczacych przetwarzania danych

osobowych. Wzér stanowi Zatacznik nr 8 do Regulaminu,

2) zabezpieczenia posiadanych danych i informacji przed osobami postronnymi, w tym

wspdlnie z nim zamieszkujgcymi,

3) zabezpieczenia danych przed zniszczeniem.

§6

Urzadzenia stuzace do pracy zdalnej

1. Pracownik wykonuje pracg¢ zdalng z wykorzystaniem urzadzen otrzymanych od
Pracodawcy lub na wiasnym sprzecie.

2. Urzadzenie stuzbowe jest wydawane Pracownikowi na podstawie protokotu.

3. Pracodawca moze zezwoli¢ Pracownikowi na korzystanie z prywatnych urzadzen, pod
warunkiem zapewnienia minimalnych wymagan w zakresie bezpieczenstwa.

4. Minimalne wymagania w zakresie bezpieczenstwa:
- na urzgdzeniu jest legalne i aktualne oprogramowanie,
- zostal zainstalowany i dziata w tle program antywirusowy.

5. Problemy w dzialaniu sprzetu lub oprogramowaniu Pracownik niezwlocznie zglasza

Pracodawcy.

6. W przypadku zgubienia lub kradziezy sprz¢tu nalezy niezwlocznie, w dniu zdarzenia zgtosié

pracodawcy. w ma prawo do wsparcia technicznego ze strony pracodawcy.



§7
Koszty, ekwiwalent, ryczalt

1. Pracodawca pokrywa pracownikowi wykonujacemu prace w formie zdalnej koszty:
- energii elektrycznej,
- niezbednych ustug telekomunikacyjnych. — o ile nie zapewniono dostepu do tych ustug
W inny sposéb.

2. W przypadku wykorzystywania przez pracownika w okresie pracy zdalnej materiatow
i narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania tej pracy,
niezapewnionych przez pracodawcg, pracownikowi przyshuguje ekwiwalent pienigzny.

3. Koszty pracy zdalnej ponoszone przez pracownika oraz ekwiwalent za uzywanie wlasnych
materialow i narzedzi pracy w tym urzadzen technicznych przez pracownika zostang
zrekompensowane wyplatg ryczattu.

4. Pracodawca dokonuje rozeznania kosztow oraz ekwiwalentoéw zwiazanych z pracg zdalna,
biorge pod uwage wynikajace z powszechnie obowigzujacych przepisOw prawa pracy
zasady.

5. Na podstawie dokonanego rozeznania ustala sie¢ co nastepuje:

a) Pracownik otrzymuje ryczait rekompensujacy tacznie koszty pracy zdalnej oraz
ekwiwalent za uzywanie wlasnych materiatéw i narzedzi pracy w tym urzadzen
technicznych podczas pracy zdalnej w wysokosci:

- 0,31 zt za 1h / 2,46 zl za 8h — w przypadku uzywania wtasnego komputera do pracy
zdalnej oraz

- 0,20 zt za 1h / 1,60 zI za 8h — za zuzytg energie elektryczng oraz

- 0,21 zt za 1h / 1,67 zt — za dostep do sieci Internet.

6. Pracownik, ktéremu zapewniono wszelkie niezbedne do wykonywania pracy zdalnej

materialy i narz¢dzia pracy, w tym urzadzenia techniczne, niezbedne do wykonywania pracy

zdalnej przyshuguje wytacznie zwrot kosztéw pracy zdalnej:
- 0,20 zt za 1h / 1,60 zI za 8h — za zuzytg energi¢ elektryczng oraz
- 0,21 zt za 1h / 1,67 zt — za dostep do sieci Internet.

7. Termin wyplaty kosztéw albo ryczattu za pracg zdalng ustala si¢ do 25 dnia kazdego

miesigca wraz z wynagrodzeniem za prace.

8. Pracownik, ktory przebywat przez wszystkie dni robocze danego miesigca kalendarzowego

na usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, nie przystuguje zwrot kosztéw albo ryczatt za ten

miesigc.



9. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy wysoko$é zwrotu
kosztow lub ryczaltu ustala si¢ proporcjonalnie do jego wymiaru czasu pracy.
10. Uprawnienie do zwrotu kosztow albo ryczaltu za prace zdalng ustala sie na podstawie
Zalacznika nr 9 do Regulaminu.

11. Pracownikowi przebywajgcemu na okazjonalnej pracy zdalnej do 24 dni w roku

kalendarzowym nie przyshuguje zwrot kosztéw ani ryczatt z tytutu pracy zdalnej.

§8
Postanowienia koncowe

1. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu Pracodawcy.
Pracodawca moze dowolnie ksztattowa¢ okres wykonywania pracy zdalnej.

2. Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje sie z trescia
niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym o$wiadczeniem i
zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzér o$wiadczenia stanowi Zalacznik nr 10 do
Regulaminu.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda
wewngtrzne przepisy obowigzujgce u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie

obowigzujacego.

Zalaczniki do Regulaminu:

1. Wniosek Pracownika o umozliwienie pracy zdalne;j.

2. Wniosek Pracownika o wykonywanie okazjonalnej pracy zdalne;.

3. Polecenie Pracodawcy wykonania pracy zdalne;j.

4. Oswiadczenie Pracownika o braku warunkéw do wykonywania pracy zdalne;j.

5. Ocena ryzyka zawodowego — informacje o stanowisku pracy prace biurowe — praca
zdalna.

6. Ocena ryzyka zawodowego praca zdalna — o§wiadczenie pracownika biurowego.

7. Upowaznienie Pracownika do przetwarzania danych osobowych poza siedziba Centrum
Kultury ,,.Browar B.”

8. Oswiadczenie Pracownika o otrzymaniu upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych i jego zakresie.

9. Ustalenie ryczaltu z tytutu pracy zdalne;.

10. Oswiadczenie Pracownika o zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu.




Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu pracy
zdalnej Centrum Kultury ,,Browar B.”

we Wloctawku

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

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

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

Dzial / Filia

Whiosek

o umozliwienie pracy zdalnej

Na podstawie art. 67'° § 2 K.p. sktadam wniosek o uzgodnienia dotyczace wykonywania pracy
zdalnej od dnia .......................... dodnia............oooeiinii wedlug zasad okreslonych

w Regulaminie wydanym przez Pracodawce indywidualnym porozumieniu z wnioskodawcag.

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

Oswiadczam, ze na stanowisku pracy zdalnej w ww. miejscu s3 zapewnione bezpieczne

i higieniczne warunki tej pracy.

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

Data i czytelny podpis Pracownika



Zalacznik Nr 2 do Regulaminu pracy
zdalnej Centrum Kultury ,,Browar B.”

we Wloclawku

Miejscowosé, data

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

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

Oznaczenie pracodawcy
Whiosek o wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej

Na podstawie art. 67> Kodeksu pracy prosze o dopuszczenie do wykonywania przeze mnie
okazjonalnej pracy zdalnej w dniachod .................... do i .

Miejsce  wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej miesci si¢ pod adresem:

kontakt MailoWy: .o e ;
kontakt telefoniCzny: ......ooviniie i e .

Oswiadczam, ze na stanowisku pracy zdalnej w ww. miejscu sg zapewnione bezpieczne
i higieniczne warunki tej pracy.

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z przygotowang przez pracodawce:

1. oceng ryzyka zawodowego,
2. informacjg zawierajacg zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy
zdalnej,
3. informacjg okreslajacg procedury ochrony danych osobowych (potwierdzam, ze
przeszedtem w tym zakresie szkolenie)
oraz zobowigzuje si¢ do przestrzegania informacji, procedur, wskazéwek i wnioskow
wynikajacych z tych dokumentow.

Zasady kontroli wykonywania pracy zdalnej, kontrola w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy lub kontrola przestrzegania wymogdw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji,
w tym procedur ochrony danych osobowych, ustalitem z pracodawca. Potwierdzam wole ich
stosowania w czasie wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej.

Wyrazam zgodg. podpis pracownika

data i podpis Dyrektora



Zalacznik Nr 3 do Regulaminu pracy
zdalnej Centrum Kultury ,,Browar B.”

we Wloclawku

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

Pieczatka Pracodawcy

Polecenie wykonywania pracy zdalnej

Z dnia ©00000000000000000000000000000

Z  uwagi na  panujacg w  kraju sytuacje wywotlang zagrozeniem

oraz Zarzadzeniem Dyrektora Centrum Kultury ,Browar B.” we Wloctawku z dnia

23.05.2023 r.* w dniach od ......................... do v / do odwotania**
kierujg Panig/Pana*™® ... ... .,
Zatrudniong/zatrudnionego** na Stanowisku ..............oc.uvieiiniinieniee e,
Do wykonywania pracy zdalnej w miejscu zamieszkania (adres) ............oeveeeeeeneineinnennnn.,

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

*okresli¢ whasciwg podstawe
**niepotrzebne skresli¢

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

Pieczatka i podpis Pracodawcy



Zalacznik Nr 4 do Regulaminu pracy
zdalnej Centrum Kultury ,,Browar B.”

we Wloclawku

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

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

Stanowisko stuzbowe

Oswiadczenie

Oswiadczam, Ze nie posiadam warunkdéw do wykonywania pracy zdalnej w miejscu mojego

zamieszkania.

Data i czytelny podpis Pracownika



Zalgceznik Nr 5 do Regulaminu pracy
zdalnej Centrum Kultury ,,Browar B.”

we Wloctawku

CENTRUM KULTURY
»BROWAR B.”
UL. LEGSKA 28, 87-800 WLOCLAWEK

INFORMACJE O STANOWISKU PRACY
PRACE BIUROWE - PRACA ZDALNA

A. Lokalizacja stanowiska pracy

® pomieszczenia prywatne - wydzielona strefa pracy w domu pracownika, miejsce wykonywania
czynnosci shuzbowych,

B. Stosowane materialy i srodki pracy

e komputer,
e materialy biurowe,
e reczne przybory biurowe.

C. Wykonywane czynno§ci

Ogdlny zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci:
e wykonywanie obowigzkdéw wynikajacych z zajmowanego stanowiska,
e obstuga komputera

D. Wystepujace czynniki szkodliwe lub ucigzliwe

e praca przy monitorze ekranowym
zy

E. Stosowane $rodki ochrony zbiorowej i indywidualnej

e sprawna wentylacja

F. Uwagi dla pracownika

e W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé si¢ od
wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przelozonego.

e Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien zorganizowaé miejsce pracy zdalnej tak,




aby mie¢ swobodny dostep do stanowiska.

¢ Pracownik powinien zadba¢ o mozliwos¢ wiasciwego skupienia swojej uwagi na pracy, col
pozwoli unikng¢ rozpraszania si¢ i potencjalnie zdarzen wypadkowych.

e Pracownik powinien pamigta¢ o krotkich przerwach od monitora (5 minut, co godzing).

e Pracownik powinien zaplanowa¢ jedna dtuzsza przerwe (15 minut) na zjedzenie positku, ktéry
nalezy spozywa¢ w innym miejscu niz wykonywanie pracy.

e Po zakonczeniu pracy nalezy uprzatnaé miejsce pracy i zabezpieczyé komputer przed dostepem
0s6b nieupowaznionych.

e Pracownik wykonujacy prace przy komputerze, powinien pamigtaé o aktywnosci fizycznej
podejmowanej poza godzinami pracy, minimum 30—45 minut dziennie (spacer, bieganie, jazda
na rowerze, ptywanie, itp.)

Osoby dokonujace oceny Data dokonanej oceny Zatwierdzit



KARTA OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO DLA STANOWISKA
PRACE BIUROWE - PRACA ZDALNA

- Mozliwe Zrédla Mozlm.'e P\ E|S| Ryzyko Srodki | |5 | Ryzyko
Zagrozenie . . skutki
zagrozen - profilaktyczne
zagrozenia
Zapewnienie
) porzadku i czystosci
Sliskie W miejscu pracy.
powierzchnie Rozmieszczenie
przy dojsciu do przewodéw
stanowiska zasilajacych w
pracy zdalne;j. bezpieczny sposob,
Upadek na Pr;es.zkody przy Potluczenia, tak aby nie byly
dojsciu do pracy L przeszkoda w
tym samym zwichnigcia, . .
S np. dywan, ) 316(3| mate |swobodnym dostepie | 1|6 |3 |znikome
poziomie. . ztamania .
przewdd Kof do stanowiska.
o onczyn. .
zasilajacy. Zapewnienie co
Wystepowanie najmniej 2 m? wolnej
progow. powierzchni podtogi.
Nieodpowiednie Zachowanie
obuwie lub brak ostroznosci.
obuwia.. Stosowanie
odpowiedniego
obuwia.
Zapewnienie
porzadku i czysto$ci
Wchodzenie i | Potluczenia, W miejscu pracy.
schodzenie ze | zwichnigcia, Zachowanie
Cpaseina schodéw. zlamania | o 5 | 7| geqnie szezegolne) 3|3(7| mate
nizszy poziom. | Wspinanie si¢ konczyn, ostroznosci. Zakaz
na sprzety lub urazy wspinania si¢ na
meble w domu. | wewnetrzne. sprzety. Stosowanie
odpowiedniego
obuwia.
Biegajace Potluczenia,
Potrqcenfe, QZleCL zw1chm¢91a, Wydzielenie w domu
uderzenie Zwierzgta w zfamania . .
X , 316]|7| $rednie strefy pracy. 1{6|7| male
przez obiekt w domu. konczyn, L .
S Zachowanie $rodkéw
ruchu. Poruszanie sie urazy N
; . ostroznosci.
po mieszkaniu. | wewnetrzne..
Uderzenie, Upadek nglgaczi:;lzh
przygniecenie | skladowanych | Potluczenia, Jelezszy
.y przedmiotéw na
przez przedmiotéw. | urazy glowy, nainizszyveh pélkach
spadajqce, Niestabilne ztamania |3 |6 |3 | male J YC POTKACH | 11 61 3 | Znikome
. - , Zabezpieczenie
przewracajgce utozenie konczyn.
: oy sktadowanych
sig materialéw na 2l d
dmioty. regatach i materia OW prze
prze ' upadkiem.

potkach.




Zapewnienie
porzadku i
czystosci w

miejscu pracy.

Rozmieszczenie
przewodow
Zatarasowane zasilajacych w
przejscia, dojscia bezpieczny
do stanowiska sposob, tak aby
U.derzenze ¢ pracy. Pottuczenia i nie byly znikom
nieruchomy Wystepujace . mate przeszkoda w
. inne urazy. e
przedmiot. okresowo swobodnym
ograniczone dostepie do
przestrzenie. stanowiska.
Zapewnienie co
najmniej 2
m? wolnej
powierzchni
podtogi.
Zachowanie
ostroznosci.
Odtamki szkta. .
Zachowanie
Reczne przybory S
. szczegdlnej
Dirawe np. ostroznosci
Uktucia. nozyczki, noze Rany ciete i znikom o znikom
; : Stosowanie
Skaleczenia. do papieru, ktute. e e e
. wlasciwych
Zszywacze Itp. narzedzi i metod
Ostre krawedzie ¢
. pracy.
papieru.
Sprawne,
Niesprawna nieuszkodzone
instalacja gniazdka
elektryczna. elektryczne i
Stosowanie przedtuzacze.
niesprawnych Stosowanie
Porazenie urzadzen sprawnego
dem elektrycznych. Poparzenia technicznie
pra Niesprawne o ' mate osprzgtu male
elektrycznym. . Smier¢. .
przedtuzacze. elektrycznego i
Nadmierne przewodéw
obcigzenie doprowadzajacyc
gniazdek h prad
(podtaczenie elektryczny.
zbyt wielu Sprawna
urzadzen). instalacja

elektryczna.




Stworzeni

warunkow
Odpowiedzialno umozliwiajacych
$¢ za wykonanie zapewnienie
P ovtllerzonych’ . | Bezsennosé. wykor.ly wania
zadan. Obecnos$¢ . bezpiecznie
. Zmeczenie.
Stres czlonkow 4 mate pracy. male
. Nerwowos¢. L
rodziny w tym Uzgodnienie
dzieci. Poczucie czasu pracy.
izolacji Réwnowaga
spoteczne;j. migdzy zyciem
prywatnym a
zawodowym.
Dbanie o
czysto$¢ okien i
Swietlikow.
Dostosowanie
poziomu
natgzenia
Stabe hatezen
o . oswietlenia do
. . oswietlenie Choroby .
Nieprawidlow . rodzaju .
. . naturalne i narzadu . znikom
e oSwietlenie. mate wykonywanej
sztuczne. wzroku. rac e
Zle dobrane pracy
. (o$wietlenie
punkty $wietlne. naturalne i
sztuczne), w
razie potrzeby
dodatkowe
o$wietlenie
stanowiskowe.
Przestrzeganie
podstawowych
zasad bhp.
Zachowanie
Goraca woda w ostroznosci.
qczasie Wiasciwy stan
P j rzadzania i Ran Mrzgczet |
oparzema sporzg . n'y male instalacji znikom
termiczne pr;gnosga:na oparzeniowe. elekryczne. o
flapojow. fyorace Przygotowywani
powierzchnie & i spozywanie
naczyn. positkow w
innym miejscu
niz
wykonywanie

pracy.




Zachowanie
szczegblnej
ostroznosci.

Wlasciwa
Zaproszenie eksploatacja
ognia w miejscu . Sprzetu
Oparzenia elektrycznego.
Pozar. pracy. ciala. 307 mats Zakaz palenia 3|17 | mate
Niesprawne : .
urzadzenia Urazy. ' papierosow I
elektryczne. 1nnyc?h wyrobow
tytoniowych oraz
papierosow
elektronicznych
podczas pracy
zdalnej.
Ustawienie
sprzetu
komputerowego
na stole o
powierzchni
Nieprawidlowe min.: 100 x 80
oswietlenie cm. Prawidlowe
stanowiska ustawienie
komputerowego. Choroby monitora i
Nieprawidlowe narzadu zachowanie
wyposazenie wzroku. odpowiedniej
Pracq przy stanowiska Zmla.ny' 7 | srednie odleg%pém od 7| mate
monitorze pracy, zwyrodnieniow monitora.
nieprawidlowe | e w ukladzie Stosowanie
siedzisko, kostno- odpowiedniego
nieprawidlowa | szkieletowym. krzesta
pozycja ciata, biurowego z
brak przerw w regulacja
pracy. wysokosci,
krotkotrwate
przerwy w pracy,
stosowanie
zmiennego
charakteru pracy.

Zgodnie z powyzszymi ustaleniami ryzyko zawodowe 0s6b zatrudnionych na stanowisku
przy pracach biurowych podczas pracy zdalnej jest akceptowalne.

Osoby dokonujace oceny

Data dokonanej oceny

Zatwierdzit



Zalgcznik Nr 6 do Regulaminu pracy
zdalnej Centrum Kultury ,,Browar B.”

we Wloclawku

Oswiadczenie pracownika
0 zapoznaniu si¢ z dokonang przez pracodawce oceng ryzyka zawodowego na
stanowisku pracy prace biurowe — praca zdalna

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

(oznaczenie pracodawcy) (miejscowosc i data)

©0000000000000000000000000000000000000000

(imig i nazwisko pracownika)

zamieszkaty w

(miejsce zamieszkania pracownika)

zatrudniony w CENTRUM KULTURY ,,BROWAR B.”

potwierdzam, ze zostatem w dniu .............................. poinformowany przez pracodawce
o ryzyku zawodowym na stanowisku pracy, ktore wiaze si¢ z wykonywang przeze mnie praca
na stanowisku:

prace biurowe — praca zdalna okazjonalna.

Pracodawca poinformowatl mnie ponadto o zasadach ochrony przed zagrozeniami

wystepujacymi na moim stanowisku pracy.

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

(podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie) (podpis pracownika)

UWAGA

Na mocy art. 226 pkt 1 Kodeksu pracy oraz § 39 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia
1997 r. w sprawie ogélnych przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy (t.j.: Dz. U. z 2003 r. Nr 169, poz. 1650) pracodawca
ma obowigzek oceni¢ i udokumentowac ryzyko zawodowe, wystepujace przy okreslonych pracach. Na mocy art. 226 pkt 2
Kodeksu pracy, pracodawca ma obowigzek poinformowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang
pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.



Zalgcznik Nr 7 do Regulaminu pracy
zdalnej Centrum Kultury ,,Browar B.”

we Wioctawku

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych poza siedzibg Centrum

Kultury ,,Browar B.” dla pracy zdalnej

W zwiazku z Zarzgdzeniem Dyrektora Centrum Kultury ,,.Browar B.” we Wioctawku 5/2023
z dnia 23.05.2023 r.

upowazniam

Pania/Pana™ ... ... ...

Zatrudniong/zatrudnionego* na stanowisku: .................coooiiii
do przetwarzania danych osobowych poza siedziba Centrum Kultury ,.Browar B.” we
Wioctawku w zakresie niezbednym do wykonywania obowiazkéw stuzbowych wynikajgcych
z powierzonego zakresu czynnosci. Upowaznienie obowigzuje od dnia .............ccvvvvvneevvnii,
do odwotania.
1. Upowaznienie do przetwarzania danych obejmuje wytgcznie miejsce wykonywania pracy
zdalnej, tj. miejsce zamieszkania okreslone w poleceniu wykonania pracy zdalnej lub we
wniosku pracownika o wykonywanie pracy zdalnej lub we wniosku pracownika
o wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej. Upowaznienie obejmuje rowniez mozliwosé
przemieszczania si¢ z dokumentacja papierows z miejsca wykonywania pracy zdalnej do
siedziby Pracodawcy znajdujacej si¢ w budynku gtéwnym oraz klubach/filiach.
2. Jednoczesnie w zwiazku z wykonywaniem pracy zdalnej zobowigzuje Pania/Pana* do
przestrzegania nastgpujacych zasad i procedur dotyczacych przetwarzania danych osobowych:
1) dane zaréwno w wersji papierowej, jak i elektronicznej nalezy zabezpieczy¢ przed
dostgpem o0s6b trzecich. Nie nalezy udostepnia¢ urzadzen, na ktérych wykonywana jest praca
zdalna domownikom, wspétlokatorom lub innym osobom postronnym,
2) zabronione jest przemieszczanie si¢ z dokumentacja shuzbowa w inne miejsca, anizeli

miejsce uzgodnione z Pracodawcg na potrzeby wykonywania pracy zdalnej, tj. miejsce



zamieszkania pracownika, z uwzglednieniem drogi dostarczenia lub odbioru dokumentacji
z miejsca wykonywania pracy zdalnej do siedziby Pracodawcy, o ktérym mowa powyzej,

3) zabronione jest przekazywanie dokumentacji papierowej osobom trzecim, celem jej
dostarczenia do Centrum Kultury ,Browar B.” we Wioclawku bez wczesniejszego
powiadomienia o tym fakcie Pracodawcy oraz otrzymania od niego zgody,

4) przenoszac lub przewozac dokumentacj¢ zawierajaca dane osobowe pomiedzy
Centrum Kultury ,,Browar B.” we Wtoctawku, a miejscem wykonywania pracy zdalnej, nalezy
zastosowa¢ odpowiednie $rodki bezpieczenstwa, polegajace w szczegdlnosci na umieszczeniu
dokumentéw w zamknigtej teczce — w zadnym wypadku nie wolno pozostawié dokumentacji
bez nadzoru w miejscach publicznych i ogélnodostepnych,

5) dokumenty niepotrzebne, zawierajace dane osobowe nalezy przechowywaé do
momentu bezpiecznego zniszczenia,

6) wymiana danych miedzy siedzibg Pracodawcy i miejscem wykonywania pracy
zdalnej odbywa si¢ przede wszystkim drogg elektroniczna, wylacznie za pomoca poczty
stuzbowej,

7) zabronione jest korzystanie z poczty prywatnej w celach stuzbowych,

8) w przypadku kradziezy lub zagubienia stuzbowego no$nika danych, nalezy
natychmiast powiadomi¢ o tym Pracodawce oraz Inspektora ochrony danych osobowych,
zaznaczajac jednoczesnie, jakiego rodzaju dane byly na tym urzadzeniu przechowywane.

3. Na podstawie niniejszego upowaznienia jest Pani zobowigzana/Pan zobowigzany* do
przetwarzania danych osobowych wylacznie we wskazanym zakresie oraz zgodnie
z przepisami RODO.

Informuje, iz zobowigzanie do zachowania w tajemnicy danych osobowych, obowigzuje
w kazdym miejscu wykonywania obowigzkow stuzbowych, réwniez w przypadku

wykonywania pracy zdalne;j.

Wioctawek, dnia ...............cooeiviininnnl.

*niepotrzebne skresli¢

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

Pieczatka i podpis Pracodawcy



Zalgcznik Nr 8 do Regulaminu pracy
zdalnej Centrum Kultury ,,Browar B.”

we Wioctawku

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

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

Stanowisko stuzbowe

Oswiadczenie

Oswiadczam, iz o upowaznieniu do przetwarzania danych osobowych i jego zakresie
zostalam poinformowana/zostatem poinformowany dnia

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

Zobowigzujg si¢ do przestrzegania zawartych w nim postanowien i wytycznych.

*niepotrzebne skresli¢

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

Data i czytelny podpis Pracownika



Zalacznik Nr 9 do Regulaminu pracy
zdalnej Centrum Kultury ,,Browar B.”

we Wioctawku

Ustalenie ryczaltu z tytulu pracy zdalnej

1. Komputer

Komputer, ktéry spetnia wszystkie wymagania to koszt okolo 3 tysiecy ztotych. Stawka
amortyzacyjna dla komputer6w wynosi 30 procent (symbol Klasyfikacji Srodkéw Trwatych
491),

3000,00 zt * 0,30 = 900,00 zt/rok
900,00 zt / 365,25 dni = 2,46 zt/dzien

2,462z1/8h=0,312zt/1h

2. Prad

Jesli 1 kW kosztuje 1 zI, to 1 Wh (watt-godzina) kosztuje 0,001 zt (czyli 1/1000 zt). Zatem
zuzycie 200 W przez godzing to koszt:

200 W * 1h * 0,001 zZt/W = 0,20 zl/1h

0,20 z¥/1h * 8h = 1,60 zl/dzien

3. Internet

Sredni miesieczny abonament — 50,00 zi, co oznacza, ze koszt jednego dnia pracy Internetu
Wynosi:
50,00 zt / 30 dni = 1,67 zt/dzien

Aby obliczy¢ koszt jednej godziny pracy Internetu, nalezy podzieli¢ te kwote przez liczbe
godzin, przez ktore pracownik korzysta z Internetu w ciggu dnia. Jesli pracownik korzysta
z Internetu przez 8 godzin dziennie, to koszt jednej godziny pracy Internetu wynosi:

1,67 zt / 8 godzin = 0,21 zt/1h



Zalgcznik Nr 10 do Regulaminu pracy
zdalnej Centrum Kultury ,,Browar B.”

we Wloctawku

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

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

Stanowisko stuzbowe

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznatam si¢/zapoznalem si¢ z trescia Regulaminu pracy zdalnej

w Centrum Kultury ,,Browar B.” we Wioclawku i zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania.

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

Data i czytelny podpis Pracownika



