Porozumienie w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej

zawarte w dniu 31 maja 2023 roku (dalej Porozumienie) na podstawie art. 67°° ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, dalej zwanej k.p.

miedzy:

Narodowym Instytutem Onkologii im. Marii Sklodowskiej-Curie — Panistwowym Instytutem
Badawczym w Warszawie reprezentowanym przez prof. dr hab. n. med. Jana Walewskiego —
Dyrektora (dalej: NIO-PIB, pracodawca),

a

Zwigzkiem Zawodowym Pracownikoéw Centrum Onkologii w Warszawie — reprezentowanym
przez Panig Joann¢ Mitoszewskg — Czlonka KZ,

a

NSZZ ,,Solidarno$¢” Region Mazowsze Komisja Zaktadowa nr 408 w Narodowym Instytucie
Onkologii im. Marii Sktodowskiej-Curie Pafistwowym Instytucie Badawczym w Warszawie —
reprezentowanym przez Pana Roberta Kucia — Przewodniczgcego oraz Pana Pawla
Kosinskiego — Cztonka Zarzadu,

a

Ogolnopolskim Zwigzkiem Zawodowym Pielggniarek i Poloznych Zakladowg Organizacja
Zwigzkowg  przy = Narodowym  Instytucie = Onkologii —  reprezentowanym
przez Panig Ilong Korczak — Przewodniczaca,

a

Oddziatem Terenowym Ogélnopolskiego Zwiazku Zawodowego Lekarzy przy Narodowym
Instytucie Onkologii im. Marii Sklodowskiej-Curie Panstwowym Instytucie Badawczym —
reprezentowanym przez Panig Elzbieta Wojciechowska - Lampka — Przewodniczaca,

a

Zwigzkiem Zawodowym Pielegniarek i Pielegniarzy Anestezjologicznych przy Oddziale
Klinicznym Anestezjologii i Intensywnej Terapii w NIO-PIB w Warszawie -
reprezentowanym przez Pana Andrzeja Swiatka — Drugiego Wiceprzewodniczacego,

a

Ogolnopolskim Zwigzkiem Zawodowym Pracownikéw Bloku Operacyjnego Anestezjologii
i Intensywne;j Terapii Zaktadowa Organizacja Zwiazkowsa przy NIO-PIB — reprezentowanym
przez Panig Wiolette Gorke — p.o. Przewodniczacej,



a

Zaktadowg Organizacja Zwiazkowa Zwigzku Zawodowego Anestezjologow przy Centrum
Onkologii — reprezentowang przez Pana Tomasza Napiorkowskiego — Przewodniczacego,

a

Terenowg Organizacja nr 93 Ogodlnopolskiego Zwiazku Zawodowego Pracownikéw
Diagnostyki Medycznej i Fizjoterapii — reprezentowang
przez Pania Agnieszke Opala - Przewodniczaca

a

Zakladowg Organizacja Zwigzkowa Krajowego Zwigzku Zawodowego Pracownikéw
Medycznych  Laboratoriow  Diagnostycznych przy NIO-PIB — reprezentowang
przez Panig Dr n. med. Renate Woronieckg — Przewodniczaca Zarzadu Zwigzku

a

Miedzyzaktadowym Zwigzkiem Zawodowym Technikow Analityki Medycznej przy
NIO-PIB — reprezentowanym przez Panig Magdaleng Szkatule - Czlonka Zwiagzku,

a

Oddzialem Terenowym Ogodlnopolskiego Zwiazku Zawodowego Fizykéw Medycznych
w NIO-PIB - reprezentowanym przez Pana Adama Kowalczyka — Przewodniczacy,

a

Regionalno-Osrodkowym Kolem Ogolnopolskiego Zwigzku Zawodowego Technikow
Medycznych Radioterapii przy NIO-PIB - reprezentowanym
przez Pania Renate Gryz — Wiceprzewodniczaca,

facznie dalej zwane Stronami, o nastgpujgcej tresci:

§1
Postanowienia ogélne

1. U pracodawcy praca moze by¢ wykonywana w miejscu wskazanym przez pracownika
i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania
pracownika (dalej: miejsce wybrane przez pracownika), w szczegllnosci
z wykorzystaniem $rodkow bezposredniego porozumiewania si¢ na odleglosé:

1) w pelnym wymiarze czasu pracy i zakresie obowigzkow pracownika, dalej zwana
pracg zdalna,

2) w czeSci wymiaru czasu pracy i zakresu obowiazkéw pracownika, a w czesci
w siedzibie pracodawcy, dalej zwana pracg hybrydowa,

3) we wskazanym przez pracownika dniu, dalej zwana okazjonalng pracg zdalna.



2. Praca zdalna polega na $wiadczeniu pracy przez 5 dni w tygodniu, w miejscu wybranym
przez pracownika.

3. Praca hybrydowa polega na $wiadczeniu pracy naprzemiennie przez 2 i 3 dni w tygodniu
w siedzibie pracodawcy oraz przez 3 i 2 dni w tygodniu w miejscu wybranym
przez pracownika. Dni pracy w siedzibie pracodawcy i w miejscu wybranym przez
pracownika musza by¢ uzgodnione z pracodawca. Na wniosek pracownika pracodawca
moze ustali¢, inny tryb wykonywania pracy hybrydowej oraz okres jej obowigzywania.

4. Okazjonalna praca zdalna polega na s$wiadczeniu pracy zdalnej, we wskazanym
przez pracownika dniu, w miejscu wybranym przez pracownika. Roczny limit liczby
dni okazjonalnej pracy zdalnej okreslajg przepisy kodeksu pracy.

5. Pod pojeciem ,pracownika”, uzytym w niniejszym Porozumieniu bez blizszego
okreslenia rozumie si¢ pracownika, o ktérym mowa w art. 2 k.p., wykonujacego prace
zdalng lub prace hybrydowa lub okazjonalng prace zdalna.

6. Zasady okreSlone w Porozumieniu dotyczag odpowiednio o0séb zatrudnionych
na podstawie stosunku cywilnoprawnego oraz osob prowadzacych jednoosobowg
dzialalnos¢ gospodarcza, wspolpracujacych z pracodawca, jezeli ich umowy
to przewiduja.

7. Uzgodnienie mi¢dzy stronami umowy o prac¢ dotyczace wykonywania pracy zdalne;j,
okazjonalnej pracy zdalnej, pracy hybrydowej przez pracownika moze nastapié:

1) przy zawieraniu umowy o prace albo
2) w trakcie zatrudnienia.

8. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 7 pkt 2, uzgodnienie moze by¢ dokonane
z inicjatywy pracodawcy albo na wniosek pracownika zlozony w postaci papierowej
lub elektronicznej wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 1 do niniejszego Porozumienia.

9. Praca zdalna lub hybrydowa moze by¢ wykonywana na polecenie pracodawcy:

1) w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego
albo stanu epidemii oraz w okresie 3 miesi¢cy po ich odwotaniu lub,

2) w okresie, w ktérym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych i higienicznych
warunkéw pracy w dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo
mozliwe z powodu dziatania sily wyzszej,

jezeli pracownik zlozy bezposrednio przed wydaniem polecenia oswiadczenie
w postaci papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne
do wykonywania pracy zdalnej lub hybrydowe;j.

10. Pracodawca moze w kazdym czasie cofna¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej
lub hybrydowe;j, o ktérym mowa w ust. 9, z co najmniej dwudniowym uprzedzeniem.

11. W przypadku zmiany warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajgcej
wykonywanie pracy zdalnej pracownik informuje o tym niezwlocznie pracodawce.
W takim przypadku pracodawca niezwlocznie cofa polecenie wykonywania pracy
zdalne;j.



12.

13.

14.

Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek pracownika, o ktérym mowa
w art. 142" § 1 pkt 21 3 k.p., pracownicy w ciazy, pracownika wychowujacego dziecko
do ukonczenia przez nie 4. roku zycia, a takze pracownika sprawujgcego opieke
nad innym czlonkiem najblizszej rodziny lub inng osobg pozostajagcg we wspdlnym
gospodarstwie ~ domowym, posiadajagcymi  orzeczenie o  niepelnosprawnosci
albo orzeczenie o znacznym stopniu niepelnosprawnosci, o0 wykonywanie pracy zdalnej,
chyba ze nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy
wykonywanej przez pracownika. O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku
pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej w terminie
7 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku przez pracownika.

Przepis ust. 12 stosuje si¢ do pracownikow, o ktérych mowa w art. 142" § 1 pkt 2 3 k.p.,
rowniez po ukonczeniu przez dziecko 18. roku zycia.

W zakresie nieuregulowanym w Porozumieniu stosuje si¢ art. 67"%- 67** k.p.

§2
Grupy pracownikéw

Prace zdalna, okazjonalng prace zdalng i pracg hybrydowg mogg wykonywa¢ wszyscy

pracownicy spetniajacy tacznie wszystkie nizej wymienione wymagania:

1) posiadaja zapewniony we wlasnym zakresie dostgp do lacza internetowego
o odpowiednich parametrach technicznych zapewniajacych plynne wykonywanie
zadan,

2) ktoérych rodzaj i charakter pracy bez wzgledu na tryb jej wykonywania umozliwia
utrzymanie stuprocentowej jakosci i efektywnosci jak przy pracy wykonywanej
w trybie stacjonarnym.

Mimo spelnienia warunkéw wymienionych w ust. 1, pracy zdalnej, okazjonalnej pracy

zdalnej i pracy hybrydowej nie moga wykonywac pracownicy w przypadku gdy:

1) wykonywanie pracy w tym trybie nie jest mozliwe ze wzgledu na organizacj¢ pracy
(w tym brak dostgpnosci materialdéw i narzedzi pracy opisanych w § 3 ust. 1
Porozumienia) lub rodzaj i charakter pracy wykonywanej przez pracownika,
i/lub

2) jesli wykonywanie pracy w tym trybie kolidowaloby z szeroko pojetym dobrem
pacjenta,
i/lub

3) w miejscu wybranym przez pracownika na stanowisku pracy wykonywanej w tym
trybie nie sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki pracy potwierdzone listg
kontrolna stanowigca zalacznik nr 2 do niniejszego Porozumienia,
i/lub

4) w miejscu wybranym przez pracownika na stanowisku pracy wykonywanej w tym
trybie nie jest zapewniona ochrona danych osobowych potwierdzona lista kontrolng
stanowigcag zalacznik nr 3 do niniejszego Porozumienia oraz O$wiadczeniem
stanowigcym zatacznik nr 4 do niniejszego Porozumienia.



. Indywidulane decyzje w sprawie pracy zdalnej, okazjonalnej pracy zdalnej i pracy
hybrydowej, kazdorazowo podejmuje pracodawca po zasiegnieciu opinii bezposredniego
przelozonego i wlasciwego Zastepcy Dyrektora.

§3
Narzedzia pracy i materialy

. Pracodawca w miar¢ mozliwosci zapewnia pracownikom niezbedne do wykonywania
pracy zdalnej, okazjonalnej pracy zdalnej i pracy hybrydowej materialy i narzedzia pracy,
w tym urzgdzenia techniczne, tj.:

1) komputer stacjonarny i/lub laptop wraz z odpowiednim oprogramowaniem,

2) telefon komérkowy, jezeli wymaga tego organizacja i rodzaj pracy,

3) tablet - w razie uznania, ze dany rodzaj pracy wymaga tego rodzaju urzadzenia,

4) programy komputerowe,

5) drukarke, skaner itp., jezeli wymaga ich organizacja i rodzaj pracy.

. Pracownik moze wykorzystywa¢ wlasne materialy i narzedzia pracy wylgcznie
po uzgodnieniu z pracodawca i na warunkach z nim okreslonych. Ustalenia
w tym zakresie powinny mie¢ posta¢ elektroniczng lub pisemna.

. Instalacja, inwentaryzacja, konserwacja, aktualizacja oprogramowania i serwis
powierzonych pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych nastepuje
w terminach uzgodnionych z pracownikiem. Uzgodnienie terminu powinno nastgpic¢
co najmniej 48 godzin przed przeprowadzeniem danej czynnosci.

. Pracownik zawiadamia niezwlocznie bezposredniego przelozonego oraz Dzial Systemow
ICT i Cyberbezpieczenstwa o awarii narzedzi pracy, o jakich mowa w ust. 1 pkt 1-5 oraz
uzgadnia mozliwie najkrotszy termin ich naprawy. Bezposrednio po dokonaniu naprawy
informuje o tym fakcie oraz o wznowieniu pracy bezposredniego przetozonego.

. Pracownik zawiadamia bezzwlocznie bezposredniego przelozonego o awarii Igcza
internetowego, terminie jej usuni¢cia, dokonaniu naprawy i terminie wznowienia pracy.

. Pracodawca wydaje pracownikom niezbedne materialy 1 narzedzia pracy,
w tym urzadzenia techniczne wylacznie na uzgodniony okres wykonywania pracy
zdalnej, okazjonalnej pracy zdalnej lub pracy hybrydowe;j.

. Wydane pracownikowi do wykonywania pracy zdalnej, okazjonalnej pracy zdalnej
lub pracy hybrydowej materialy i narzedzia pracy, w tym urzadzenia techniczne,
po zakofczeniu okresu pracy w trybie zdalnym, okazjonalnym lub hybrydowym
pracownik ma obowigzek niezwlocznie zwrdci¢ pracodawcy.

Obowigzek zwrotu, o ktérym mowa w ust. 7 nie dotyczy materialow eksploatacyjnych,
ktérych zuzycie jest konsekwencja zwyklej realizacji zadan pracownika np. zuzytego
papieru do drukarki, tonera itp. W takim wypadku zwrotowi podlega niewykorzystana
cze$¢ materialéw eksploatacyjnych.



§4
Pokrywanie kosztow

Pracodawca w calo$ci pokrywa koszty instalacji, serwisu i konserwacji materialow
i narzedzi pracy, o jakich mowa w § 3 ust. 1 pkt 1-5 Porozumienia.

Pracodawca pokrywa takze inne koszty niz te okreslone w ust. 1 powyzej, bezposrednio
zwigzane z wykonywaniem pracy zdalnej, jesli zwrot takich kosztéw zostal okreslony
w poleceniu, o ktorym mowa w § 1 ust. 9 Porozumienia lub porozumienia,
o ktorym mowa w art. 67§ 5 k.p.

§5
Ryczalt pieniezny

. Pracownik wykonujacy prace zdalng, okazjonalng prace zdalng lub hybrydowg otrzymuje

ryczalt na pokrycie kosztow energii elektrycznej i ustug internetowych oraz kosztow
uzytkowania miejsca wybranego przez pracownika, obliczany wedlug wzoru:

(iloczyn liczby godzin pracy zdalnej/okazjonalnej pracy zdalnej/hybrydowej w danym
miesigcu i stawki za 1 godzing uzytkowania energii elektrycznej) + (iloczyn liczby godzin
pracy zdalnej/okazjonalnej pracy zdalnej/hybrydowej w danym miesiacu i stawki
za 1 godzing uzytkowania ushug internetowych) + (iloczyn liczby godzin pracy
zdalnej/okazjonalnej pracy zdalnej/hybrydowej w danym miesigcu i stawki za 1 godzine
uzytkowania miejsca wybranego przez pracownika).

2.

Stawki za 1 godzing uzytkowania energii elektrycznej, za 1 godzing uzytkowania ustug
internetowych oraz za 1 godzing uzytkowania miejsca wybranego przez pracownika
sg okreslone w zatgczniku nr 5 do niniejszego Porozumienia.

W przypadku indeksacji stawek okreslonych w zalaczniku nr 5 do niniejszego
Porozumienia ich nowa warto$¢ jest publikowana do wiadomosci pracownikéw w sposob
przyjety u pracodawcy.

Ryczalt pienigzny jest wyplacany w zwyklych terminach platnosci wynagrodzen,
okreslonych w regulaminie pracy obowigzujacym u pracodawcy.

Ryczalt pieniezny jest obliczany i wyplacany na podstawie prowadzonej
przez pracownika i zaakceptowanej przez jego przetozonego oraz dostarczonej do Dziatu
Kadr ewidencji godzin pracy zdalnej, okazjonalnej pracy zdalnej lub hybrydowe;.

Wzér ewidencji godzin, o ktérej mowa w ust. 5 stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszego
Porozumienia.



§6

Zasady dotyczace porozumiewania si¢ oraz sposobu potwierdzania obecnosci na
stanowisku pracy

1. Pracownik wykonuje prace zdalng, okazjonalng prace zdalng lub hybrydowa w systemie
pracy, jakim jest objety, zgodnie z regulaminem pracy obowigzujgcym u pracodawcy.

2. Aktywnos$¢ pracownika na komputerze stacjonarnym i/lub laptopie albo tablecie podlega
monitorowaniu na zasadach okre§lonych w regulaminie pracy obowigzujgcym
u pracodawcy, w celu potwierdzania obecnosci na stanowisku pracy i ewidencjonowania
godzin pracy. Nie ewidencjonuje si¢ godzin pracy pracownika obje¢tego zadaniowym
czasem pracy, lecz ze wzgledow dowodowych w celu rozliczenia godzin nadliczbowych
uzywany przez niego komputer stacjonarny i/lub laptop jest objety monitoringiem
aktywnosci.

3. Pracownik jest zobowigzany do porozumiewania si¢ z bezposrednim przetozonym
lub inng wyznaczong do tego osoba:

1) w zakresie przyjmowania zadan, konsultowania sposobu ich realizacji, rozliczania
si¢ czgsciowego i koficowego z ich wykonania,

2) w  zakresie innych zagadnien zwigzanych 2z  wykonywaniem pracy,
w tym nieSwiadczenia pracy z powodu choroby lub innych przyczyn,

3) codziennie, jezeli tego wymaga rodzaj wykonywanej przez niego pracy,
albo w terminach wynikajacych z organizacji pracy dziatu, ktérego jest pracownikiem,
albo w okolicznosciach wymagajacych kontaktu w celu przekazania lub uzyskania
informacji,

4) w formie telefonicznej oraz elektronicznej (poczta e-mailowa, komunikatory
wewnatrzzakladowe, programy rozliczeniowe).

4. Pracownik wykonujacy pracg¢ zdalng jest zobowigzany stawic si¢ w siedzibie pracodawcy
w terminach wyznaczonych przez bezposredniego przetozonego. Pracownik wykonujacy
prac¢ hybrydowa ma obowigzek stawi¢ si¢ w siedzibie pracodawcy w terminach
przypadajagcych na prace w miejscu przez niego wybranym, wyznaczonych
przez bezposredniego przetozonego w sytuacjach wyjgtkowych.

5. Pracodawca utrzymuje z pracownikiem codzienny kontakt telefoniczny i elektroniczny
(poczta e-mailowa i komunikatory wewngtrzzakladowe) oraz osobisty w terminach
wyznaczonych z gory, a w razie potrzeby - dorazny, lecz z uwzglednieniem mozliwosci
przybycia pracownika do siedziby pracodawcy.



§7
Zasady dotyczace kontroli

1. Pracodawca kontroluje wykonywanie pracy przez pracownika:

1) pod wzgledem merytorycznym - w formie oceny biezacego postepu wykonania przez
niego poszczegoélnych zadan oraz ich ukonczenia, na podstawie informacji, danych
i wymaganych efektow uzyskiwanych w trybie, o ktorym mowa w § 6 ust. 3
Porozumienia,

2) pod wzgledem pelnego wykorzystania czasu pracy - za pomocg monitoringu,
o jakim mowa w § 6 ust. 2 niniejszego Porozumienia,

3) w razie uzasadnionego podejrzenia, ze pracownik jest w stanie po uzyciu alkoholu
lub w stanie nietrzezwosci albo w stanie po zazyciu $rodkéw dziatajacych podobnie
do alkoholu - poprzez wezwanie do natychmiastowego stawienia si¢ w siedzibie
pracodawcy lub wyrazenia zgody na natychmiastowg kontrol¢ w miejscu wybranym
przez pracownika w celu przeprowadzenia badania wydychanego powietrza
na obecnoé¢ alkoholu lub badania $liny na obecno$é $rodkéw dziatajgcych podobnie
do alkoholu, zgodnie z regulaminem pracy obowiazujagcym u pracodawcy; odmowa
wykonania badan wigze sie z odpowiedzialnoscig porzadkowg na zasadach
okreslonych w art. 108 k.p. oraz skutkami niewykonania zgodnego z prawem
polecenia pracodawcy.

2. Pracodawca dokonuje kontroli w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w miejscu
wybranym przez pracownika, w godzinach jego pracy, po uprzednim zawiadomieniu

w formie elektronicznej (poczta elektroniczna i/lub komunikator wewngtrzny)

na co najmniej 48 godzin przed rozpoczgciem kontroli. W przypadku pracownika

objetego zadaniowym czasem pracy termin kontroli jest z nim wuzgadniany,
przy zachowaniu 48 godzin do rozpoczgcia kontroli.
3. Pracodawca dokonuje kontroli przestrzegania wymogéw w zakresie bezpieczenstwa

i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych, zgodnie

z Regulaminem ochrony danych osobowych, obowigzujacym u pracodawcy, ktorego

znajomos¢ pracownik potwierdza poprzez zlozenie oswiadczenia w postaci papierowej

lub elektroniczne;.



§8
Postanowienia konicowe

1. Kazdej ze Stron przystuguje prawo wystgpienia z propozycja zmian w Porozumieniu
oraz sposobem ich procedowania.

2. Strony ustalaja, ze przyjecie lub odrzucenie zmian w Porozumieniu nastapi w ciagu
30 dni od przedtozenia ich propozycji.

3. Kazda zmiana Porozumienia wymaga zachowania formy pisemne;.

Porozumienie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwea 2023 roku.
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Zatacznik nr 1 Warszawa, .......ccovvneeen.
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Stanowidlto:  curcvivsrsrmpersess

Komorka — .......ccoceeiiiiian...
Dyrektor Narodowego Instytutu Onkologii
im. Marii Sklodowskiej-Curie —

e eatons ek Panstwowego Instytutu Badawczego
bolAe hie w Warszawie

" .'Whiosek o uzgodnienia dotyczace wykonywania pracy
zdalnej/okazjonalnej pracy zdalnej/hybrydowej*

Na podstawie art. 67"° § 2 k.p. sktadam wniosek o uzgodnienia dotyczace wykonywania

pracy zdalnej/okazjonalnej pracy zdalnej/hybrydowej* =~ wedlug zasad okreslonych

w Porozumieniu zawartym pomiedzy Pracodawca a Zakladowymi Organizacjami

Zwigzkowymi.

Nalezy uzupeli¢ jedno z ponizszych

Dotyczy pracy zdalnej

oddmia ...o.oven e r.dodmia ..ooeeeeeiiiiiii e, r. lub bezterminowo*

ind

Dotyczy okazjonalnej pracy zdalnej

Wdniu .o r.

Dotyczy pracy hybrydowej (prosze¢ zaznaczy¢ dni pracy niestacjonarnej) =
tydzienl: PnO WtO Sr.O CzO PO sb.O Nd.O

tydzien2: Pn.O0 WtO Sr.O CzO Pt.O sb.O Nd.O

Wnosze o  uzgodnienie  miejsca  wykonywania  pracy  zdalnej/okazjonalnej
pracy zdalnej/hybrydowej* pod adresem pracy (dokladny adres):

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

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



Oswiadczam, 7e na stanowisku pracy zdalnej/okazjonalnej pracy zdalnej/hybrydowe;*
W WW. miejscu sa zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy, co jest
poswiadczone listg kontrolg, kt6ra zalaczam do niniej szego wniosku.
Oswiadczam, ze na stanowisku pracy zdalnej/okazjonalnej pracy zdalnej/hybrydowe;j*
W WW. miejscu jest zapewniona ochrona danych osobowych, co jest poswiadczone lista
kontrolg i oswiadczeniem, ktére zataczam do niniejszego wniosku.
Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z przygotowana przez pracodawce:

1. oceng ryzyka zawodowego,

2. informacja zawierajacg  zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania

pracy zdalnej/okazjonalnej pracy zdalnej/hybrydowej*,
3. informacja okreslajacg procedury ochrony danych osobowych.

oraz zobowiazuje sie do przestrzegania informacji, procedur, wskazéwek ; wnioskow
wynikajacych z tych dokumentéw.

Zasady kontroli wykonywania pracy zdalnej, kontroli w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy, kontroli przestrzegania Wymogéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji,

W tym procedur ochrony danych osobowych sg mi znane i potwierdzam wole ich stosowania
W czasie wykonywania pracy zdalnej/okazjonalnej pracy zdalnej/hybrydowej. *

data i podpis Pracownika ..................ocoovveeomiriiooie ‘

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

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

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

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

decyzja pracodawcy wyrazam zgode* nie wyrazam zgody*

data i podpis pracodawey ................cccovevveiiiviioe

*niepotrzebne skregli¢



Zalgcznik nr 2

LISTA KONTROLNA BHP STANOWISKA PRACY ZDALNEJ

ZAGROZENIE PYTANIA KONTROLNE TAK* | NIE*
Czy praca odbywa si¢ w pomieszczeniu
zapewniajacym co najmniej 2m* wolnej powierzchni

Wymiary podlogi (niezajetej przez meble i urzadzenia)?
pomieszczenia pracy | Czy praca odbywa sie w pomieszczeniu
zapewniajacym co najmniej 15m® wolnej objetosci
pomieszczenia (niezajetej przez meble i urzadzenia)?
Wydzielenie Czy stanowisko pracy jest wydzielone (np. poprzez
stanowiska pracy zapewnienie oddzielnego stotu i krzesta do pracy)?
Wydzielenie miejsca | Czy zostatlo wydzielone poza stanowiskiem pracy
spozywania positkéw | zdalnej miejsce spozywania positkow?
Sliska podtoga Czy powierzchnia podlogi nie stwarza zagrozenia

i/lub przeszkody na
podtodze stwarzajace
zagrozenie
wypadkowe

wypadkowego (np. poslizgniecia sig, potkniecie si¢)?

Czy przewody elektryczne, kable, itp. rozmieszczone
sa w bezpieczny sposob i nie stwarzajg zagrozenia dla
przechodzacych 0sob?

Mikroklimat

Czy w okresie zimowym temperatura w
pomieszczeniu wynosi od 20°C do 24°C?

Czy wzgledna wilgotnosé powietrza w pomieszczeniu
wynosi 40-60%?

Czy w pomieszczeniu pracy jest mozliwos¢ wymiany
Swiezego powietrza (otwarcie okna)?

Hatas

Czy poziom hatasu w pomieszczeniu umozliwia
koncentracje uwagi?

Oswietlenie

Czy w pomieszczeniu jest oswietlenie naturalne?

Czy nat¢zenie o$wietlenia blatu roboczego wynosi
min. 500 Ix (luksow)?

Czy jest mozliwo$¢ takiego ustawienia monitora, zeby
zapobiec odblaskom i odbiciom od zrodet swiatta?

Czy jest mozliwo$¢ zapewnienia dodatkowego
oswietlenia (lampa biurowa)?

Prad elektryczny

Czy izolacja przewodow elektrycznych urzgdzen
wykorzystywanych w pracy nie jest uszkodzona?

Czy wykorzystywane w pracy urzadzenia posiadaja
wtyczki z uziemieniem i czy sa one podigczone do
gniazd z uziemieniem?

Czy podczas pracy sg stosowane przedtuzacze?

Jezeli sg stosowane przedhuzacze to czy sg one trzy
zytowe (z tzw. bolcem)?

Jezeli s stosowane przedhuzacze trzy zylowe to czy sa
podiaczone do gniazd z bolcem?

Czy gniazdka elektryczne i przedtuzacze nie sg
uszkodzone?

Czy podczas pracy sg stosowane listwy przepieciowe?

Czy przewody zasilajgce/przedhuzacze nie lezg
w przejsciach lub innych miejscach gdzie odbywa si¢
komunikacja?




ZAGROZENIE PYTANIA KONTROLNE TAK* | NIE*
Czy w przypadku uzywania komputera przenosnego
do pracy zdalnej jest on umieszczony na blacie
Zagrozenia roboczym stanowiska pracy?
elektromagnetyczne Czy w przypadku wykorzystywania tacznosci

bezprzewodowej router jest usytuowany co najmniej
50 cm od pracownika?

Gorace powierzchnie
1 przedmioty

Czy w najblizszym otoczeniu stanowiska pracy
wystepuja powierzchnie/sprze;ty/przedmioty mogace
spowodowac oparzenie?

Sprzet komputerowy
i lgcza internetowe

Czy pracownik dysponuje sprzetem komputerowym
1 oprogramowaniem pozwalajacym na wlasciwe
wykonywanie zadan?

Czy pracownik potrafi obstugiwac programy
niezbedne do wykonywania pracy zdalnej?

Czy Iacza internetowe umozliwiaja prace
z zapewnieniem plynnosci transmisji i bezpieczefistwa
danych?

Czy zapewnione jest wsparcie informatyczne
W przypadku probleméw technicznych?

Obciazenie fizyczne
o charakterze
statycznym

Czy powierzchnia blatu roboczego jest wystarczajaco
duza do ustawienia sprz¢tu komputerowego

1 wykonywania pracy biurowej (zalecane wymiary
blatu to min. 100 x 80 cm)?

Czy krzesto ma wystarczajaca regulacje wysokosci
siedziska (zalecana wysoko$é: 40 — 50 cm)?

Czy krzesto ma regulacje oparcia umozliwiajgca
ustawienie jego wypukle; czescei oparcia na wysokogci
odcinka ledZzwiowego kregostupa?

Czy krzesto ma regulacje kata odchylenia oparcia od
pozycji pionowej (w zakresie od 5° do przodu do 30°
do tytu)?

Czy jest mozliwo$é przyjmowania wygodnej,
Wyprostowanej pozycji ciata podczas pracy?

Czy jest wystarczajaco duzo miejsca na nogi pod
blatem roboczym?

Czy jest mozliwogé swobodnego odsuwania krzesta
1 wygodnego siadania/wstawania?

Czy jest zapewnione podparcie przedramion na
podiokietnikach lub na blacie?

Czy jest zapewnione podparcie stp, gdy jest to
potrzebne dla 0s6b nizszego wzrostu, ktére nie siggaja
stopami do podtogi?

Czy obraz na monitorze jest czytelny (mozliwosé
odpowiedniego ustawienia rozdzielczogci i kontrastu)?

Czy ekran monitora znaj duje si¢ w odleglosci ok. 60
cm od oczu (odleglosé zalecana)?

Czy gorna krawedz monitora znajduje si¢ na
wysokosci oczu lub lekko ponizej?




ZAGROZENIE

PYTANIA KONTROLNE

TAK*

NIE*

Obcigzenie fizyczne
o charakterze
statycznym

Czy stanowisko pracy wyposazone jest w oddzielng
klawiature (co jest zalecane ze wzgledu na
zapewnienie odpowiedniej pozycji konczyn gérnych
podczas pracy)?

Czy klawiatura umieszczona jest na wysokosci tokci
(przy ramionach swobodnie opuszczonych do dotu)?

Czy stanowisko pracy wyposazone jest w wygodna
w uzytkowaniu myszke komputerowa?

Czy stosowane sg przerwy (min. 5 min.) podczas
wykonywania pracy w pozycji siedzacej przynajmniej
jeden raz na godzineg?

Czy praca w pozycji siedzacej nie jest wykonywana
dhuzej niz 6 godzin dziennie?

Czas pracy

Czy mozliwe jest wykonanie dziennych zadan
w godzinach pracy, bez wydluzania czasu pracy?

Presja czasu

Czy liczba zadan do wykonania umozliwia ich
realizacje bez presji czasu?

Komunikacja
i wspolpraca

Czy istnieje mozliwo$¢ wymiany informacji
w zespolach pracownikéw?

Czy pracownik moze liczy¢ na wsparcie ze strony
przetozonych oraz innych pracownikow?

Czy sytuacja rodzinna i mieszkaniowa pozwala na
wykonywanie pracy zdalnej?

lzioc\ggwag;:tlll:;czy Czy praca wykonywana jest w przeznaczonym do tego
Y pry y pomieszczeniu lub jego wydzielonej czesci (nie
a zawodowym Wik . ; g o
ykorzystywanej przez innych domownikéw)?
Czy zostal uzgodniony harmonogram czasu pracy?
B Czy miejsce pracy zdalnej jest zaopatrzone

w podstawowe srodki opatrunkowe?

*Wlasciwg odpowiedz zaznaczy¢ znakiem ,, X"

UWAGA!

Wykonywanie pracy zdalnej jest mozliwe pod warunkiem spelnienia wszystkich wymogéw
(pozytywne odpowiedzi na pytania kontrolne), za wyjatkiem pytania ,Czy stanowisko pracy
wyposazone jest w oddzielng klawiaturg (co jest zalecane ze wzgledu na zapewnienie odpowiedniej
pozycji konczyn gérnych podczas pracy)?”.

Dotyczy stanowiska pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez pracownika pod adresem:

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

/czytelny podpis pracownika/




Zatacznik nr 3

LISTA KONTROLNA RODO STANOWISKA PRACY ZDALNEJ

PYTANIE KONTROLNE

TAK*

NIE*

Czy znam przepisy o ochronie danych osobowych, w tym Regulamin
Ochrony Danych Osobowych obowiazujgcy w NIO-PIB?

Czy w miejscu pracy zdalnej sg zapewnione warunki uniemozliwiajace

dostep do danych na nosnikach papierowych i elektronicznych osobom

nieupowaznionym?

Czy korzystanie z Internetu poprzez dostep do domowego WIFI
wymaga uwierzytelnienia poprzez hasto?

Czy hasto fabryczne routera zostato zmienione?

Czy hasto routera skfada sie z co najmniej 12 znakéw w tym z duzych i
matych liter oraz cyfr?

Czy do pracy zdalnej beda wykorzystywane tylko i wylacznie stuzbowe
programy i systemy udostepnione mu przez Pracodawce?

Czy zobowigzujesz sie do niekorzystania do celdw stuzbowych z
otwartych sieci WiFi?

Czy wiesz, ze zabronione jest wyrzucanie wydrukéw do domowych
$mieci | zobowigzujesz sig tego nie robic?

*Witasciwg odpowiedz zaznaczy¢ znakiem , X"

UWAGA

Wykonywanie pracy zdalnej jest mozliwe tylko w przypadku jesli wszystkie odpowiedzi sg pozytywne.

Dotyczy stanowiska pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez pracownika pod adresem:

Warszawa, dnia ....coccceeveevrecvirvenneennenns

[czytelny podpis pracownika/



Zalacznik nr 4

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

(imig i nazwisko)

OSWIADCZENIE O POUFNOSCI PRZY WYKONYWANIU PRACY ZDALNEJ

Oswiadczam, iz zapoznalam/em si¢ z zasadami wykonywania pracy zdalnej powierzonej
mi przez pracodawce zgodnie z "Regulaminem ochrony danych osobowych".
W szczegolnosci zobowigzuje sie do:

. przetwarzania informacji wylgcznie w zakresie i celu przewidzianym w powierzonych
przez pracodawce zadaniach,

. zachowania w tajemnicy informacji do ktérych mam lub bed¢ mie¢ dostep w zwigzku
z wykonywaniem zadan podczas pracy zdalnej,

. niewykorzystywania informacji w celach niezgodnych z zakresem i celem
powierzonych zadan przez pracodawce,

. zachowania w tajemnicy sposobow zabezpieczenia sprzetu IT 1 systemow

informatycznych wykorzystywanych do pracy zdalnej,

. ochrony danych osobowych przed przypadkowym lub niezgodnym z prawem
zniszczeniem, utratg, modyfikacjg danych osobowych, nieuprawnionym ujawnieniem danych
osobowych, nieuprawnionym dostgpem do danych osobowych oraz przetwarzaniem,

. niedopuszczania do komputera, telefonu i innych noénikéw przekazanych mi przez
Pracodawce oraz informacji w nich zawartych, w tym danych osobowych, domownikéw
oraz innych 0séb trzecich,

. zwroci€¢ powierzone mi nosniki wraz z kompletnymi danymi na kazde zadanie
Pracodawcy.

---------------------------------------------------------------------------------------

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

(data i podpis - O$wiadczenie zostato ztozone w obecnosci przetozonego)



Zalacznik nr 5

Stawki do wyliczania ryczaltu pieni¢znego na pokrycie kosztéw energii elektrycznej
i uslug internetowych oraz kosztéw uzytkowania miejsca wybranego przez pracownika
wykonujacego prace zdalng/okazjonalng prace zdalng lub prac¢ hybrydows.

Stawka do wyliczania ryczaltu pienieznego zwigzanego z

Opis wykonywaniem pracy zdalnej, okazjonalnej pracy zdalnej
lub pracy hybrydowej.
Stawka za 1 godzine uzytkowania
i i 0,1z
energii elektryczne;j.
Stawka za 1 godzine uzytkowania
: 0,2z
ustug internetowych.
Stawka za 1 godzine uzytkowania 0,72t

miejsca wybranego przez pracownika.

§1

1. Stawki ryczatltu beda indeksowane o wskaznik inflacji za rok poprzedni podany
komunikatem Prezesa GUS w sprawie $redniorocznego wskaznika cen towaréw i ushug
konsumpcyjnych.

2. Stawki ryczaltu beda indeksowane z zaokragleniem do jednego grosza wg zasady
do najblizszej wartosci.

3. Indeksacja stawek wg zasady opisanej w ust 1 i 2 bedzie nastgpowaé od pierwszego
dnia miesigca po miesigcu publikacji komunikatu Prezesa GUS, o ktérym mowa w ust 1.



Zalgcznik nr 6

Ewidencja godzin pracy zdalnej lub hybrydowej za miesigc

Imie i nazwisko pracownika

wisi B sven T

Czas Pracy
Dzieft | Poczatek | Koniec | Liczbah Wyliczenie ryczaltudprlzezlpi;a*c]:o;vnga wykonujac;ego prace
(GG:MM) | (GG:MM) | (GG:MM) skl ]
1 =
2 SR EER Rl ) [P0 o R
3 suma godzin pracy stawkaza 1 (A)
4 zdalnej lub godzine ekwiwalent za
5 hybrydowej uzytkowania energie
energii elektryczna
6 elektrycznej
7 =
9 suma godzin pracy stawka za 1 (B)
10 zdalnej lub godzine ekwiwalent za
11 hybrydowej uzytkowania internet
ustug
12 internetowych
13 =
14 TP Rl (S SR SRt SR
15 suma godzin pracy stawka za 1 (C)
16 zdalnej lub godzine ekwiwalent za
17 hybrydowej uzytkowania uzytkowanie
18 miejsca miejsca
19 wybranego wybranego
przez przez
icl) pracownika pracownika
22
23 ...............................................................
>4 data i podpis pracownika wykonujgcego (D)
55 prace zdalng lub hybrydowa ryczatt do
26 wyplaty
27 SUMA A+B+C
28
29 teestesussssssasaresnasarossnsnrsnaranstarnaasasnaartensss | sersesssssssssssssssssssassens
30 data i podpis przetozonego data i podpis
31 pracom(.;nilka \va\l;ktl:nujqcego prace pracownika dziatu
Razem (GG:MM) zdalng lub hybrydowa kadr




