ZARZADZENIE 10/2023

Dyrektora Kujawsko-Pomorskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego
w Minikowie
z 31 marca 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Swiadczenia pracy zdalnej
w Kujawsko-Pomorskim Osrodku Doradztwa Rolniczego w Minikowie

Na podstawie art. 672°§ 4 Kodeksu pracy oraz § 9 ust. 2 pkt 6 Regulaminu Organizacyjnego
Kujawsko -Pomorskiego Osrodka Doradztwa Rolniczego w Minikowie stanowigcego
zatgcznik do zarzadzenia nr 3/2022 Dyrektora KPODR z dnia 3 lutego 2022 r. w sprawie
wprowadzania Regulaminu Organizacyjnego Kujawsko - Pomorskiego Os$rodka Doradztwa

Rolniczego w Minikowie zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie do stosowania w Kujawsko-Pomorskim Osrodku Doradztwa Rolniczego
w Minikowie ,,Regulamin $wiadczenia pracy zdalnej”, stanowigcy zatacznik do niniejszego

zarzadzenia.

§2
Wszystkich pracownikéw Kujawsko-Pomorskiego O$rodka Doradztwa Rolniczego

zobowigzuje do zapoznania sie z ww. regulaminem i do przestrzegania podanych w nim zasad.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie 7 kwietnia 2023 .

-Ca DYREKTORE.
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Zatacznik

do Zarzadzenia 9/2023
Dyrektora KPODR
z31.03.2023 r.

] REGULAMIN
SWIADCZENIA PRACY ZDALNEJ

§1
Postanowienia ogélne
1. Niniejszy Regulamin okre$la zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki Kujawsko-Pomorskiego Os$rodka Doradztwa Rolniczego w Minikowie
(KPODR) i Pracownikéow.
2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
e Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace wykonywang catkowicie lub czesciowo
w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca,
w tym pod adresem zamieszkania pracownika, w szczegélnosci z wykorzystaniem
srodkow bezposredniego porozumiewania si¢ na odlegtosé,
e Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Swiadczenia pracy zdalnej,
e Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Kujawsko-Pomorskiego Osrodka
Doradztwa Rolniczego,
e Pracodawca — nalezy przez to rozumie¢ Kujawsko-Pomorski O$rodek Doradztwa

Rolniczego w Minikowie.

§2
Warunki dopuszczalnos$ci pracy zdalnej
1. Swiadczenie pracy w formie zdalnej moze nastapié:
1) na wniosek Pracownika,
2) na polecenie Pracodawcy.
2. Z wnioskiem o wykonywanie pracy w formie zdalnej moze wystapic:
1) Pracownik — rodzic dziecka:
A) posiadajacego zas§wiadczenie, o ktérym mowa w art. 4 ust. 3 ustawy o wsparciu
kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,
B) dziecka legitymujacego si¢ orzeczeniem o niepelnosprawnosci albo orzeczeniem
0o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci okreslonym w
przepisach o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych,
C) dziecka posiadajgcego odpowiednio opini¢ o potrzebie wczesnego wspomagania

rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego lub orzeczenie



o potrzebie zajeé rewalidacyjno-wychowawczych, o ktéorych mowa w przepisach
ustawy Prawo O$wiatowe.
2) Pracownica w ciazy,
3) Pracownik wychowujacy dziecko do ukonczenia przez nie 4 roku zycia,
4) Pracownik sprawujacy opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng osoba
pozostajagcg we wspOlnym gospodarstwie domowym, posiadajacych orzeczenie
o niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci,
5) Pracownik posiadajacy umiarkowany lub znaczny stopien niepetnosprawnosci,
gdy przyczyni si¢ to do poprawy efektywnosci §wiadczonej pracy.
. Whniosek Pracownika nalezy zlozy¢ do Dyrektora KPODR w formie papierowej lub
elektronicznej, z co najmniej 7-dniowym wyprzedzeniem.
. Do wniosku nalezy dotgczy¢ (do wgladu) dokument potwierdzajacy podstawe ubiegania si¢
o wykonywanie pracy w formie zdalne;.

§3
Prawa i obowiazki Pracodawcy zwiazane ze Swiadczeniem pracy zdalnej
. Pracodawca zobowigzuje sie¢ do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob
umozliwiajacy Pracownikowi prace zdalna.
. Pracodawca zapewnia pracownikowi wykonujacemu pracg zdalna:
1) materiaty i narzedzia (laptop, telefon) niezbgdne do wykonywania pracy zdalnej,
2) instalacje, serwis, konserwacje narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych,
niezbednych do wykonywania pracy zdalne;j,
3) pomoc techniczng i szkolenia niezbg¢dne do wykonywania pracy zdalnej,
4) pokrycie kosztow energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych (jezeli ich nie
zapewnia Pracodawca) niezbednych do wykonywania pracy zdalne;j.
. Zwrot kosztéw za energi¢ elektryczng oraz ustugi telekomunikacyjne nastgpowaé bedzie
w formie ryczaltu, ktérego wysokos¢ bedzie odpowiada¢ przewidywanym kosztom
ponoszonym przez Pracownikéw w zwigzku z pracg zdalna.
1) Wyliczenie ryczattu za energi¢ elektryczng ustala si¢ w oparciu o kalkulacje,
uwzgledniajaca: a
a) Srednie zuzycie energii elektrycznej przez sprzet/narzedzie,
b) Srednia liczbe godzin pracy,
¢) Sredni koszt taryfy domowej w regionie
2) Wyliczenie ryczattu za ushugi telekomunikacyjne ustala si¢ w oparciu o kalkulacje
uwzgledniajaca:
a) Srednia stawke za dostep do Internetu o przecigtnej predkosci w danym regionie,
b) Srednig liczbe godzin pracy.



4. Wyplata ekwiwalentu nastepowaé bedzie raz na pét roku do 30 czerwca i do 31 grudnia
za dany rok pracy zdalne;j.

5. Pracodawca ma prawo wezwania Pracownika do biura w kazdym przypadku wystapienia
potrzeb po stronie Pracodawcy.

6. Pracodawcy przystuguje prawo przeprowadzenia kontroli Pracownika wykonujacego prace
zdalng w zakresie:

1) biezacego wykonania zadan,
2) bezpieczenstwa i higieny pracy,
3) bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym danych osobowych.

7. Prawo do kontroli dotyczy kazdej formy pracy zdalnej: dobrowolnej, poleconej,
okazjonalne;j.

8. Kontrola okreslona w ust. 6 pkt 1) wykonywana bedzie w obowiazujacych Pracownika
godzinach rozktadowych, poprzez wymiane korespondencji mailowej, kontakt telefoniczny
miedzy bezposrednim przetozonym lub przetozonym nadzorujagcym a Pracownikiem oraz
obowigzkiem przekazania przez Pracownika codziennych informacji z wykonanych zadan.

9. Kontrola okre§lona w ust. 6 pkt 2-3) wykonywana bedzie przez specjaliste¢ ds. bhp
i specjaliste¢ ds. ochrony danych osobowych w miejscu wykonywania pracy zdalnej,
w obowigzujacych Pracownika godzinach rozktadowych oraz w terminie uzgodnionym
z Pracownikiem.

10. Pracownik nie moze odmoéwi¢ przeprowadzenia kontroli. Czas kontroli wlicza si¢ do czasu
pracy pracownika.

. 11. W przypadku stwierdzenia uchybien Pracodawca wydaje stosowne zalecenia celem ich

usunigcia lub cofa zgode na $wiadczenie pracy w formie zdalne;.

§4
Prawa i obowiazki Pracownika zwigzane ze §wiadczeniem pracy zdalnej

1. Pracownik wykonuje prac¢ zdalng w miejscu uzgodnionym z Pracodawca. Pracownik jest
zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z taczaca go z Pracodawca umowa o prace
oraz zakresem czynnosci.

2. Przed rozpoczeciem §wiadczenia pracy zdalnej pracownikowi przystuguje prawo odbycia
stosownego instruktazu, m.in. z zakresu uzywania sprzetu elektronicznego, sposobu
potwierdzania obecnosci i raportowania §wiadczenia pracy zdalne;.

3. Podczas §wiadczenia pracy zdalnej pracownik ma obowigzek pozostawania
w dyspozycyjnosci i bezzwlocznego odpowiadania na pytania przetozonego (mail, telefon).

4. Pracownik ma obowigzek potwierdzenia obecnoéci na stanowisku pracy poprzez
wypehienie formularza udostgpnionego na stronie www.kpodr.pl w strefie doradcy.

5. Pracownik jest zobowigzany do sporzadzania codziennych informacji (raportow)
z wykonanych zadafi poprzez wypelnienie formularza udostgpnionego na stronie

www.kpodr.pl w strefie doradcy.



6. Pracownik $wiadczacy prace zdalng ma obowigzek S$cistego przestrzegania odrgbnie
okre§lonych zasad ochrony danych przekazywanych pracownikowi, ochrony tajemnic
Pracodawcy, zasad przechowywania i zabezpieczania firmowych informacji oraz ochrony
danych osobowych.

7. Pracownik ma obowigzek niezwlocznego zgloszenia pracodawcy sytuacji, ktéra mogtaby
uzasadnié¢ cofnigcie zgody na §wiadczenie pracy zdalne;.

8. Pracownik ma obowigzek zadbaé, by $wiadczenie pracy zdalnej odbywato sig

z zachowaniem odpowiedniego bezpieczenstwa pracownika.

9. Pracownik ma obowigzek zadba¢ o nalezycie bezpieczne miejsce wykonywanié
obowigzkow pracy zdalne;j.

10. Pracownik zobowigzany jest do wykonywania pracy w warunkach zdalnych z nalezyta

staranno$cig i w sposob bezpieczny.

§5
BHP w pracy zdalnej
Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowac stanowisko do pracy zdalnej w sposob zapewniajacy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy, okreslone w ,,Instrukcji BHP w pracy zdalne;j”, ktora

stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§6
Ochrona informacji i danych osobowych podczas pracy zdalnej

1. Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dostgpu do sprzgtu shuzbowego oraz
posiadanych danych i informacji (w tym takze znajdujacych si¢ na no$nikach papierowych)
przed osobami postronnymi, w tym wspdlnie z nim zamieszkujacymi oraz zniszczeniem.

2. Komputery wykorzystywane do pracy zdalnej powinny laczy¢ si¢ z siecig firmowa
za pomoca VPN, powinny zosta¢ zabezpieczone poprzez wprowadzenie hasta dostgpu
do systemu, zaszyfrowanie danych, zainstalowanie programu antywirusowego czy
tez wprowadzenie automatycznego lub recznego back-upu danych.

3. W biezacej pracy wskazane jest korzystanie z oprogramowania do zarzadzania strukturg IT
MDM, ktore umozliwia zdalne zarzadzanie sprzgtem powierzonym pracownikom.

4. Zakazane jest samodzielne instalowanie oprogramowania na stuzbowym sprzgcie,
wykorzystywania prywatnych kont pocztowych, czy nieautoryzowanych ustug
chmurowych. N

5. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowiazku przestrzegania
postanowien zarzadzenia Dyrektora w sprawie zasad dotyczacych przetwarzania danych
osobowych w KPODR.

6. W przypadku dokumentacji papierowej zawierajacej informacje prawnie chronione
pracownik musi zadba¢, aby zadna osoba nieupowazniona nie miala mozliwo$ci zapoznania

si¢ z nimi. Zakaz ten dotyczy takze, wszystkich domownikéw i 0s6b najblizszych.



Po zakoficzeniu korzystania z dokumentéw roboczych zakazane jest ich wyrzucanie
do kosza, nalezy je odpowiednio zabezpieczy¢ i po zakonczeniu pracy zdalnej zniszczy¢

w biurze.

§7
Okazjonalna praca zdalna

1. Okazjonalna praca zdalna wykonywana jest na wniosek pracownika ztozony w postaci
papierowej lub elektroniczne;.

2. Pracownik kazdorazowo musi uzyska¢ zgode bezposredniego przelozonego w formie
pisemnej lub e-mailem.

3. Okazjonalna praca zdalna przystuguje pracownikowi w wymiarze do 24 dni w roku
kalendarzowym.

4. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 nalezy ztozy¢, z co najmniej 1-dniowym wyprzedzeniem.

5. Wz6r wniosku okresla zalacznik nr 2 do Regulaminu.

6. Okazjonalna praca zdalna wykonywana jest zgodnie z zasadami okre$lonymi dla pracy
zdalnej okazjonalnej oraz zasadami zawartymi w §1, §3 ust. 1, ust.5-11, §4, §5, §6, §8

niniejszego Regulaminu.

§8
Postanowienia koncowe
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy Kodeksu

pracy i inne obowigzujgce w tym zakresie przepisy prawa.
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Zalacznik nrl
do Regulaminu
$wiadczenia pracy zdalnej

INSTRUKCJA BHP
w pracy zdalnej

I. Uwagi ogdlne

1.

Instrukcja obowigzuje w miejscu $wiadczenia pracy zdalnej — wskazanym przez
Pracownika 1 kazdorazowo uzgodnionym z Pracodawcg.

Instrukcja obejmuje wszystkich Pracownikéw KPODR, ktérzy wykonuja prace zdalna
przy uzyciu przeno$nego komputera, przydzielonego pracownikowi do wykonywania
obowigzkéw pracowniczych.

Instrukcja stanowi uzupetnienie procedur i instrukcji bezpiecznej pracy w stalym
miejscu pracy, ktére powinny by¢ przez pracownika stosowane odpowiednio.

I1. CzynnoSci przed rozpoczeciem pracy
Pracownik powinien:

1.

Zdecydowac i ustali¢ miejsce wykonywania pracy. Laptop powinien by¢ usytuowany

W miejscu zapewniajacym stabilno$¢ ustawienia oraz tatwy dostep.

Wybraé sprawne gniazdo elektryczne, zapewniajace stabilne potaczenie z zasilaczem.

Sprawdzi¢ wizualnie stan techniczny przewodoéw zasilajacych i1 polaczy¢ z laptopem.

Potaczenie nie powinno znajdowac si¢ na drodze dojscia do laptopa oraz powodowaé

nadmiernego naprezenia przewodu.

Zapewni¢ wlasciwag temperatur¢ w pomieszczeniu, w razie potrzeby wywietrzyc.

Zapewni¢ wila$ciwe o$wietlenie miejsca pracy. W razie potrzeby uzyé o$wietlenia

sztucznego.

Dostosowaé¢ do wymiaréw swojego ciala mebel, na ktérym znajduje si¢ laptop oraz

krzesto tak, aby zapewni¢ wygodng i ergonomiczng pozycj¢. Przed klawiaturg nalezy

zapewni¢ wystarczajacg przestrzen do zapewnienia podparcia rak i dloni.

Przygotowac urzadzenie do pracy zgodnie z instrukcjg obstugi poprzez:

1) Podlaczenie do sieci elektryczne;j,

2) Ustawienie w pozycji do zrodta $wiatla (okien) eliminujgcej odbicie $wiatta
na ekranie monitora,

3) Ustawienie kolorow monitora zapewniajace wlasciwy kontrast, aby odczytywane
znaki byly wyrazne i czytelne.

ITI. Czynnos$ci wykonywane podczas pracy
Pracownik powinien:

1.
2.

3.
4.

Wiaczy¢ urzadzenie (zgodnie instrukcja obstugi),

Wykonujac prace przed monitorem, robi¢ 5-cio minutowa przerwe po kazdej ciaglej
godzinie pracy i stosowaé gimnastyke korekcyjna,

Stosowaé odlegtos§é ekranu monitora od oczu 400 do 750 mm,

Nie dopuszcza¢ do urzadzenia os6b nieupowaznionych.

Zabrania sie:



spozywania positkéw w miejscu pracy urzadzenia,

samodzielnych napraw elektrycznych lub mechanicznych urzadzef elektrycznych,
kabli i instalacji,

uzytkowania niesprawnych urzadzen,

ogranicza¢ (zastawia¢) swobodne dojscie do stanowiska pracy,

zezwolenia na obstuge komputera osobom postronnym,

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

IV. CzynnoSci po zakonczeniu pracy

1.
2.
3.

Wiyltgczy¢ urzadzenie oraz sprzet zasilany energig elektryczna,
Uporzadkowaé stanowisko pracy,
Zabezpieczy¢ urzadzenia przed dostgpem oséb niepowotanych.

V. Zasady i sposoby bezpiecznej pracy
Pracownik powinien:

1.
2.

Zgodne z zaleceniem lekarza stosowac¢ okulary korygujace wzrok,

Uzytkowac¢ sprzet zgodnie z przeznaczeniem oraz stosowaé obowigzujace w Instrukcje
obstugi dla poszczegodlnych urzadzen (czajnik, kuchenka mikrofalowa, itp.),
Zachowac¢ ostrozno$¢ przy uzywaniu urzadzen elektrycznych,

Utrzymywac tad i porzadek na stanowisku pracy,

Wiytaczaé z zasilania urzadzenia niesprawne oraz zapewni¢ usunigcie niesprawnosci
(poprzez powiadomienie przetozonych),

Zapewni¢ usunigcie wszelkich nieprawidlowosci w zakresie o§wietlenia, temperatury
i cyrkulacji powietrza , ktére wptywaja na komfort pracy,

Zachowac¢ ostroznos¢ spozywajac gorace napoje (spozywac poza stanowiskiem pracy),
Niezwltocznie usuwaé wszelkie zagrozenia zycia lub zdrowia ludzkiego, jesli
samodzielne ich usuniecie jest niemozliwe lub niebezpieczne, powiadomi¢ o tym
przetozonych.

V1. Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych, stwarzajacych zagrozenie dla iycizi

lub zdrowia pracownikéw
Pracownik powinien:

1.

W razie watpliwosci, co do stanu bezpieczenstwa stanowiska pracy, pracownik musi
przerwac prace 1 doprowadzié je do stanu wlasciwego,

Kazdy zaistnialy wypadek przy pracy w miejscu zamieszkania nalezy niezwlocznie
zglosié przez poszkodowanego lub cztonka jego rodziny do swojego bezposredniego
przetozonego,

W razie zauwazenia pozaru podja¢ probe jego ugaszenia, a nastepnie zaalarmowac
otoczenie, staz pozarng i przetozonych,

W przypadku ogloszenia ewakuacji stosowac si¢ do wskazoéwek prowadzacego akcje
ratownicza.



Zatacznik nr 2
do Regulaminu §wiadczenia
pracy zdalnej

(miejscowos¢, data)

(dane pracownika)

Whiosek o wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej

Na podstawie art. 673 kodeksu pracy sktadam wniosek o mozliwo$¢ wykonywania pracy
w trybie zdalnym w dniu/dniach ...
Pracg zdalng bede WyKonywal/a: .........oooiuiiiiii i
Oéwiadczam, ze posiadam odpowiednie warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy
zdalnej, w ktérych zapewnione sg bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

Os$wiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z:

1. Ocena ryzyka zawodowego,

2. Regulaminem pracy zdalnej,

3. Obowigzujacymi u Pracodawcy procedurami dotyczacymi ochrony informacji, w tym

danych osobowych
oraz zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania.
W biezacym roku kalendarzowym wykorzystalem/tam ............ dni pracy zdalne;j.
..... (podpis pracownika)
Wyrazam zgode

(bezposredni przetozony)
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