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POROZUMIENIE

w sprawie okreslenia i wprowadzenia Zasad wykonywania pracy zdalnej przez
pracownikéw Komendy Wojewddzkiej Policji w Bydgoszezy, Oddzialu Prewencji Policji
w Bydgoszezy i Samodzielnego Pododdzialu Kontrterrorystycznego Policji
w Bydgoszczy

W dniu w siedzibie Komendy Wojewddzkiej Policji w Bydgoszczy
przy ul. Powstancow Wielkopolskich 7 w Bydgoszczy, zawiera si¢ Porozumienie pomiedzy:
Komendantem Wojewddzkim Policji w Bydgoszczy - nadinsp. Piotrem Leciejewskim,

a

Wojewodzkim Zarzadem Zakladowym Niezaleznego Samorzadnego Zwiazku Zawodowego
Pracownikéw Policji w Bydgoszczy — reprezentowanym przez przewodniczacego Zbigniewa

Szmigiero,

oraz

Komisjg Zakladowa Niezaleznego Samorzadnego Zwigzku Zawodowego ,,Solidarnos¢”
Funkcjonariuszy 1 Pracownikéow Policji wojewddztwa kujawsko — pomorskiego —

reprezentowang przez | wiceprzewodniczgca Hanne Kurkiewicz,

- zwanymi dalej ,,stronami Porozumienia”.
§1

1. Na podstawie art. 67°° § 1 Kodeksu pracy (ustawa z dnia 26.06.1974 r. — tj. Dz.U.
z 2022 r., poz. 1510 ze zm.) strony Porozumienia postanawiajag o wprowadzeniu Zasad
wykonywania pracy zdalnej przez pracownikoéw Komendy Wojewddzkiej Policji
w Bydgoszczy, Oddziatu Prewencji Policji w Bydgoszczy i Samodzielnego Pododdziatu
Kontrterrorystycznego Policji w Bydgoszczy, o tresci okreslonej w zalaczniku nr 1 do
Porozumienia.

2. Na podstawie art. 67°° Kodeksu pracy strony Porozumienia ustanawiaja Procedury ochrony
danych osobowych na potrzeby wykonywania pracy zdalnej w KWP w Bydgoszczy, OPP
w Bydgoszczy oraz SPKP w Bydgoszczy o treSci okres$lonej w zataczniku nr 2
do Porozumienia.

3. Instrukcja bezpiecznej i higienicznej pracy zdalnej stanowi zatacznik Nr 3
do niniejszego Porozumienia.

4. Zalaczniki do Porozumienia sg dostgpne dla pracownikéw w bazie aktow wlasnych:
baw.bydg.pl oraz w postaci papierowej w sekretariatach komorek organizacyjnych KWP w
Bydgoszczy, OPP w Bydgoszczy i SPKP w Bydgoszczy.

§2
1. Porozumienie zawarte jest na czas nieokre§lony z zastrzezeniem, ze kazda ze stron
Porozumienia moze je wypowiedzie¢ w formie pisemnej z zachowaniem trzymiesigcznego
okresu wypowiedzenia.
2. Zmiana Porozumienia nastgpuje w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.
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§3
Uchyla si¢ Regulamin wykonywania pracy zdalnej z dnia 23 pazdziernika 2020 r.,
obowigzujacy do dnia poprzedzajacego dzien wejscia w zycie niniejszego Porozum ienia.

§4
Integralng czgs¢ niniejszego Porozumienia stanowig:
1) Zalgcznik nr 1 obejmujacy Zasady wykonywania pracy zdalnej przez pracownikow
KWP w Bydgoszczy, OPP w Bydgoszczy i SPKP w Bydgoszczy;
2) Zalgeznik nr 2 obejmujacy Procedury ochrony danych osobowych na potrzeby
wykonywania pracy zdalnej;
3) Zalacznik nr 3 obejmujacy Instrukcje bezpiecznej i higienicznej pracy zdalne;.

§S

1. Porozumienie wchodzi w zycie z dniem podpisania przez wszystkie strony.

2. Porozumienie zostalo sporzadzone w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach: jeden
egzemplarz dla Komendanta Wojewodzkiego Policji w Bydgoszezy oraz po jednym
egzemplarzu dla pozostatych stron Porozumienia.

Podpisy stron Porozumienia:

KOMENDANT WOBWODZKI POLICJI

| WICEPRZEWOUNIQZACA
KM NSZZ,Sotdarnosc”

Funkcjonariusgy/i Pracownikow Policji nadingp. Pioff Leciejewgki

KIEWICZ

P RZEWODNICZACY
\"-JOJedez_'klego Zarzadu Zaktadowego
NSZZ Pracowpikow Policji
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» Zatacznik Nr 1

do Porozumienia z dnia 13.06.2%w. miedzy
Komendantem Wojewodzkim Policji w Bydgoszczy
a zwiazkami zawodowymi w sprawie okreslenia
i wprowadzenia Zasad wykonywania pracy zdalnej

Zasady

wykonywania pracy zdalnej przez pracownikéw KWP w Bydgoszczy,
OPP w Bydgoszczy i SPKP w Bydgoszczy

Rozdzial 1. Zagadnienia ogélne

§1
1. Praca zdalna obejmuje pracownikéw KWP w Bydgoszczy, OPP w Bydgoszczy i SPKP
w Bydgoszczy, z wyjatkiem pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach, na ktérych rodzaj
lub charakter pracy wskazujg na koniecznos¢ jej wykonywania w zakladzie pracy.

2. Ilekro¢ w niniejszych Zasadach jest mowa o:

1) pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ wykonywanie pracy w miejscu wskazanym
przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca, w tym pod adresem
zamieszkania pracownika, w szczegdlnosci z wykorzystaniem $rodkéw bezposredniego
porozumiewania si¢ na odlegtos¢;

2) Porozumieniu — nalezy przez to rozumie¢ Porozumienie pomie¢dzy Komendantem
Wojewodzkim Policji w Bydgoszezy a zwigzkami zawodowymi w sprawie okreslenia
i wprowadzenia zasad wykonywania pracy zdalnej przez pracownikéw KWP
w Bydgoszczy, OPP w Bydgoszczy i SPKP w Bydgoszczy;

3) pracodawcy -— nalezy przez to rozumie¢ Komende Wojewoddzka Policji
w  Bydgoszczy reprezentowang przez Komendanta Wojewddzkiego Policji
w Bydgoszczy;

4) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ czlonka korpusu stuzby cywilnej jak
i pracownika zatrudnionego w oparciu o umowe o pracg¢ niebedacego czlonkiem
korpusu stuzby cywilnej w KWP w Bydgoszczy, OPP w Bydgoszczy i SPKP
w Bydgoszczy, wykonujacego prace zdalna;

5) stronach — nalezy przez to rozumieé¢ pracodawce i pracownika wykonujacego prace
zdalna;

6) Zasadach - nalezy przez to rozumie¢ niniejsze Zasady uzgodnione
w Porozumieniu pomiedzy Komendantem Wojewoddzkim Policji w Bydgoszezy
a zwigzkami zawodowymi w sprawie wykonywania pracy zdalnej przez pracownikéw
KWP w Bydgoszczy, OPP w Bydgoszczy i SPKP w Bydgoszczy - zalacznik nr 1
do Porozumienia;

7) Procedurach ochrony danych osobowych na potrzeby wykonywania pracy zdalnej
— nalezy przez to rozumie¢ Procedury zawarte w zataczniku nr 2 do Porozumienia;

8) Instrukcji bezpiecznej i higienicznej pracy zdalnej — nalezy przez to rozumieé
Instrukcje bezpiecznej i higienicznej pracy zdalnej z dnia 25 kwietnia 2023 r. - BHP
19/2023 wraz z Kartg analizy ryzyka zawodowego na stanowisku pracy zdalnej z dnia
25 kwietnia 2023 r. umieszczong w zalgczniku nr 3 do Porozumienia.



Rozdzial 2. Rodzaje pracy zdalnej

§2
Praca zdalna moze by¢ wykonywana jako:
1) praca zdalna catkowita — $wiadczona przez calo$¢ obowigzujacego pracownika
wymiaru czasu pracy, lub
2) praca zdalna czesciowa — $wiadczona przez czg$¢ obowigzujgcego pracownika
wymiaru czasu pracy.

§3
1. Praca zdalna moze zosta¢ ustanowiona:

1) w drodze uzgodnienia mi¢dzy stronami umowy o prace :
a) przy zawieraniu umowy o praceg albo
b) w trakcie zatrudnienia,

2) na polecenie pracodawcy:
a) w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagroZzenia
epidemicznego albo stanu epidemii oraz w okresie 3 miesigcy po ich odwolaniu
lub
b) w okresie, w Kktérym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych
i higienicznych warunk6w pracy w dotychczasowym miejscu pracy pracownika
nie jest czasowo mozliwe z powodu dziatania sity wyzsze;j

- jezeli pracownik ztozy bezposrednio przed wydaniem polecenia o$wiadczenie
w postaci papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe
i techniczne do wykonywania pracy zdalnej.

2. Pracownik moze skorzysta¢ z mozliwoéci pracy zdalnej okazjonalnej na swdj wniosek
zgodnie z zasadami okreslonymi w § 7.

Rozdzial 3. Praca zdalna na podstawie uzgodnienia mi¢dzy stronami

§4

1. W przypadku uzgodnienia migdzy stronami wykonywania pracy zdalnej w trakcie
zawierania umowy o prace, informacja o ktorej mowa w art. 29 § 3 K.p. obejmuje dodatkowo
co najmniej: okreslenie komorki organizacyjnej, w ktérej strukturze znajduje si¢ stanowisko
pracy pracownika wykonujacego prac¢ zdalna, wskazanie osoby lub organu, o ktérych mowa
w art. 3' K.p., odpowiedzialnych za wspélprace z pracownikiem wykonujacym prace zdalna
oraz upowaznionych do przeprowadzania kontroli w miejscu wykonywania pracy zdalne;j.

2. W przypadku uzgodnienia miedzy stronami wykonywania pracy zdalnej w trakcie
zatrudnienia (wzér nr 1, ), porozumienie moze by¢ dokonane z inicjatywy pracodawcy (wzoér
nr 2) albo na wniosek pracownika zlozony w postaci papierowej lub elektronicznej (wzér
2a). Przepisu art. 29 § 4 Kodeksu pracy nie stosuje si¢. W tym przypadku pracodawca
przekazuje informacje okreslone w ust. 1 w postaci papierowe;j lub elektronicznej, najp6znie;
w dniu rozpoczecia wykonywania pracy zdalnej w formie Uzupetniajgcej informacji
o warunkach zatrudnienia (wzér nr 3).



3. Przed zawarciem porozumienia, o ktorym mowa w ust. 2, pracownik sktada o$ wiadczenie
w postaci papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne
do wykonywania pracy zdalne;j.
4. Pracodawca nie moze odpowiedzie¢ odmownie na wniosek o wykonywanie pracy zdalne;j,
nast¢pujacym grupom pracownikow:
1) rodzicom dziecka posiadajacego zaswiadczenie, o ktorym mowa w art. 4 ust. 3 ustawy
z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem" (Dz.U.
z 2020 r., poz. 1329), tj. o cigzkim i nieodwracalnym uposledzeniu albo nieuleczalnej
chorobie zagrazajacej zyciu, ktére powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub
w czasie porodu, réwniez po ukonczeniu przez nie 18 roku zycia,
2) rodzicom: dziecka legitymujacego si¢ orzeczeniem o niepelnosprawnosci albo
orzeczeniem o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepelnosprawnosci okreslonym
w przepisach o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych oraz dziecka posiadajacego odpowiednio opini¢ o potrzebie
wczesnego wspomagania rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztalcenia
specjalnego lub orzeczenie o potrzebie zajg¢ rewalidacyjno-wychowawczych,
o ktorych mowa w przepisach ustawy z 14.12.2016 r. Prawo o$wiatowe (t.j. Dz.U.
z 2023 r., poz. 900), réwniez po ukonczeniu przez nie 18 roku zycia,
3) pracownicom w ciazy,
4) wychowujacym dziecko do ukonczenia przez nie 4 roku zycia,
5) sprawujacym opieke nad innym czlonkiem najblizszej rodziny lub inng osoba
pozostajacg we wspolnym gospodarstwie domowym, posiadajacych orzeczenie
o niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci.
- chyba, ze wskaze powdd w postaci obiektywnej przeszkody ze wzgledu na organizacje
pracy lub rodzaj pracy.
§5
1. Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik jest zobowigzany
do wypetnienia obowiazkéw, o ktérych mowa w § 9.
2. W przypadku wykonywania pracy zdalnej na podstawie uzgodnienia mi¢dzy stronami
w trakcie zatrudnienia kazda ze stron umowy o pracg moze wystapi¢ z wigzacym wnioskiem,
zlozonym w postaci papierowej lub elektronicznej, o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej
i przywrocenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy z zastrzezeniem ust. 3. Strony
ustalajg pisemnie termin przywrdcenia poprzednich warunkéw wykonywania pracy, nie
dtuzszy niz 30 dni od dnia otrzymania wniosku. W razie braku porozumienia przywrdcenie
poprzednich warunkéw wykonywania pracy nastepuje w dniu nastepujacym po uptywie 30
dni od dnia otrzymania wniosku.
3. Pracodawca nie moze wystgpi¢ z wigzacym wnioskiem o zaprzestanie wykonywania pracy
zdalnej i przywrdcenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy przez pracownikéw,
o ktorych mowa w § 4 ust. 4 chyba, ze dalsze wykonywanie pracy zdalnej nie jest mozliwe
ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

Rozdzial 4. Polecenie pracy zdalnej
§6
1. Bezposrednio przed wydaniem polecenia pracy zdalnej przez pracodawceg, pracownik
sklada o$wiadczenie w postaci papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe



i techniczne do wykonywania pracy zdalnej a przed dopuszczeniem do wykonywania pracy
zdalnej wypelnia obowiazki, o ktérych mowa w § 9.

2. Decyzje o poleceniu pracy zdalnej podejmuje Komendant Wojewddzki Policji
w Bydgoszczy, w przypadkach wskazanych w § 3 pkt 2, na pisemny wniosek naczelnika
wydziatu, w ktérym pracownik $wiadczy prace, kierownika sekeji lub koordynatora zespotu
w przypadku pracownika komérki samodzielnej, Dowodcy OPP w Bydgoszezy w przypadku
pracownika OPP, Dowddcy SPKP w przypadku pracownika SPKP, zlozony zgodnie z
wzorem nr 2.

3. Polecenie pracy zdalnej pracodawca przekazuje pracownikowi w postaci papierowej lub
elektronicznej, najpézniej w dniu rozpoczgcia wykonywania pracy zdalnej na druku:
Polecenie wykonywania pracy zdalnej (Wz6ér nr 4).

4. W przypadku polecenia pracy zdalnej pracodawca przekazuje informacje okreslone w § 4
ust. 1 w postaci papierowej lub elektronicznej, najpézniej w dniu rozpoczecia wykonywania
pracy zdalnej w formie Uzupetniajgcej informacji o warunkach zatrudnienia (wzér nr 3).

5. Pracodawca moze w kazdym czasie cofnaé polecenie pracy zdalnej za dwudniowym
uprzedzeniem pracownika. W przypadku zaistnienia zmiany warunkéw lokalowych
i technicznych uniemozliwiajacej wykonywanie pracy zdalnej pracownik informuje o tym
niezwlocznie pracodawce. W takim przypadku pracodawca niezwlocznie cofa polecenie
wykonywania pracy zdalne;j.

Rozdzial 5. Praca zdalna okazjonalna

§7

1. Praca zdalna okazjonalna moze by¢ wykonywana na podstawie wniosku pracownika
zlozonego w postaci papierowej lub elektronicznej. Wniosek jest niewigzacy dla
pracodawcy i wymaga zajecia stanowiska przez bezposredniego przetozonego.

2. Wniosek o prace zdalng okazjonalng powinien zosta¢ ztozony przed rozpoczeciem dnia
pracy zgodnie z rozkladem czasu pracy obowigzujacym pracownika.

3. We wniosku pracownik okresla miejsce wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej oraz
iloéé dni roboczych pracy zdalnej okazjonalne;.

4. Tlo$é dni roboczych pracy zdalnej okazjonalnej wynosi do 24 dni w roku kalendarzowym
i jest niezalezny od wymiaru etatu pracownika.

5. Przed pierwszym wykorzystaniem pracy zdalnej okazjonalnej przez pracownika konieczne
jest wypekienie obowigzkow, o ktorych mowa w § 9 pkt 2 lit. a,c.e,f, oraz pkt 3.

6. W wyjatkowych sytuacjach przelozony ma prawo wezwa¢ pracownika do zakladu pracy
w dniu, w ktérym wykonuje on pracg zdalng okazjonalng.

7. W dniach wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej pracownik powinien pracowac
zgodnie z obowiazujacym go rozkladem czasu pracy.

8. W przypadku wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej mozliwa jest kontrola pracownika
na zasadach wskazanych w § 25 — § 26.

9. Do pracy zdalnej okazjonalnej stosuje si¢ przepisy niniejszego paragrafu wraz

z przepisami w nim wskazanymi, § 10 niniejszych Zasad a takze art. 67% - art. 67°°, art. 67°' §

1 -8§2oraz § 4-§ 10, art. 67%* - art. 67°* Kodeksu pracy, ponadto przepisy zawarte

w Procedurach ochrony danych osobowych na potrzeby pracy zdalnej oraz Instrukeji

bezpiecznej i higienicznej pracy zdalnej.



10. Do pracy zdalnej okazjonalnej nie stosuje sie: art. 67" — art. 67** oraz art. 67°!' § 3
Kodeksu pracy. Do pracy zdalnej okazjonalnej nie znajduja zastosowania przepisy
dotyczace w szczegolnoscei:
1) wykonywania pracy zdalnej zawarte w niniejszych Zasadach, z wyjatkiem przepisow
wskazanych w ust. 9,
2) przekazania przez pracodawce dodatkowej informacji o warunkach zatrudnienia
pracownika,
3) obowiazku pracodawcy zapewnienia pracownikowi materialdéw niezbednych do
wykonywania pracy zdalnej, pokrycia kosztdéw zwigzanych z wykonywaniem pracy
zdalnej, a takze zapewnienia pracownikowi wykonujacemu prac¢ zdalng niezb¢dnych
szkolen w zakresie wykonywania tej pracy.

Rozdzial 6. Obowigzki pracownika

§8
1. Pracownik podlega pod przepisy Regulaminu pracy 1 innych regulacji
wewngtrzzakladowych obowigzujacych u pracodawcy i jest zobowigzany do wykonywania
polecen przetozonych.
2. Pracownik jest zobowigzany $wiadczy¢ prace w obowigzujacym go systemie i rozkladzie
czasu pracy.
3. Pracownik jest zobowigzany do stawienia si¢ w dotychczasowym miejscu pracy
w przypadku otrzymania takiego polecenia stuzbowego.
4. Pracownik ma obowigzek potwierdza¢ stawienie si¢ na stanowisku pracy oraz wnioskowaé
o prace w godzinach nadliczbowych zgodnie z § 21.

§9
Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik jest zobowigzany:
1) podpisa¢ Porozumienie miedzy pracodawca a pracownikiem dotyczace uzgodnienia pracy
zdalnej - catkowitej lub czesciowej,
2) zapozna¢ si¢ oraz w formie papierowej lub elektronicznej potwierdzi¢ zapoznanie si¢ z:
a) Upowaznieniem do wykonywania pracy zdalnej;
b) Uzupelniajaca informacjg o warunkach zatrudnienia;
¢) oceng ryzyka zawodowego przy pracy zdalnej;
d) niniejszymi Zasadami,
e) Procedurami ochrony danych osobowych na potrzeby wykonywania pracy
zdalne;,
f) Instrukcja bezpiecznej i higienicznej pracy zdalnej,
oraz zobowigzaé si¢ do ich przestrzegania;
3) ztozy¢ oswiadczenie w postaci papierowej lub elektronicznej, ze na stanowisku pracy
zdalnej w miejscu wskazanym przez pracownika i uzgodnionym z pracodawca sa
zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.

§10
1. Pracownik wykonuje prace zdalng z wykorzystaniem sprzg¢tu stluzbowego, ktdry stanowi
mienie powierzone z obowigzkiem zwrotu.
2. Pracownik odpowiada w pelnej wysokosci za szkode powstata w mieniu powierzonym.
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3. Pracownik zglasza pracodawcy zapotrzebowanie na nowy sprzgt lub narzedzia niezbgdne
do pracy, po wczesniejszym zaopiniowaniu wniosku w tej sprawie przez przetozonego.

4. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony pracodawcy. Niezwlocznie
zglasza pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie za pomocg dostgpnych
$rodkéw bezposredniego porozumiewania si¢ na odleglos¢.

Rozdzial 7. Obowiazki pracodawcy

§11
Pracodawca jest zobowigzany:
1) zapewnié pracownikowi wykonujacemu prac¢ zdalng materialy i narzedzia pracy, w tym
urzadzenia techniczne, niezbgdne do wykonywania pracy zdalnej;
2) zapewni¢ pracownikowi wykonujacemu pracg zdalng instalacjg, serwis, konserwacjg
narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdalnej,
a takze pokry¢ koszty energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych niezbgdnych do
wykonywania pracy zdalnej zgodnie z § 23;
3) zapewni¢ pracownikowi wykonujacemu prace zdalng szkolenia i pomoc techniczng
niezbedne do wykonywania tej pracy.

§12
Pracodawca umozliwia pracownikowi wykonujacemu prace zdalna na zasadach przyjetych
dla ogdtu pracownikoéw:
1) przebywanie na terenie zakladu pracy;
2) kontaktowanie si¢ z innymi pracownikami;
3) korzystanie z pomieszczen i urzadzen pracodawcy, z zakladowych obiektow
socjalnych i1 prowadzonej dziatalnosci socjalne;.

§13
Pracodawca w stosunku do pracownikow wykonujacych pracg zdalng ma obowigzek
przestrzegania uprawnien pracowniczych, w tym:

1) pracownik nie moze by¢ w jakikolwiek sposob dyskryminowany z powodu wykonywania
pracy zdalnej, jak rowniez z powodu odmowy wykonywania takiej pracy;

2) pracownik wykonujacy prace zdalng nie moze by¢ traktowany mniej korzystnie
w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia,
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych niz
inni  pracownicy  zatrudnieni przy takiej samej lub  podobnej  pracy,
z uwzglednieniem jednak odrebnosci zwigzanych z warunkami wykonywania pracy
zdalne;j.

Rozdzial 8. Sposéb komunikowania si¢ pracodawcy i pracownika

§ 14
1. W trakcie wykonywania pracy zdalnej pracownik i inni pracownicy oraz pracodawca
kontaktujg sic miedzy soba za posrednictwem elektronicznej poczty stuzbowej i telefonow
stuzbowych.



2. Pracownik ma obowigzek stalego monitorowania poczty e-mail, a ostatnie odebranie
poczty przychodzacej powinno nastapi¢ maksymalnie na 15 minut przed zakonczeniem pracy.
§ 15

Pracownik zobowigzuje sie do:

1) przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych w ramach jego zakresu
obowigzk6éw, za pomocg elektronicznej poczty stuzbowej / telefonu stuzbowego oraz
Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow ,,e-Dok”;

2) informowania o wynikach swojej pracy oraz przekazywania jej wynikéw, w tym takze
w trakcie realizacji zadaf, na zadanie pracodawcy za pomoca elektronicznej poczty
stuzbowej / telefonu sluzbowego oraz Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw
»€-Dok” lub na stuzbowym informatycznym nosniku danych;

— z uwzglednieniem przepiséw zawartych w Procedurach ochrony danych osobowych na

potrzeby wykonywania pracy zdalnej oraz § 16 pkt 2 zdanie drugie.

§ 16
Pracodawca zobowigzuje si¢ do:

1) przekazywania pracownikowi zadan do wykonania, udzielania informacji
merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposéb umozliwiajacy prace
zdalng za pomoca elektronicznej poczty shuzbowej / telefonu stuzbowego oraz Systemu
Elektronicznego Obiegu Dokumentéw ,,e-Dok”;

2) odbierania wynikéw wykonanej pracy za pomoca elektronicznej poczty stuzbowej /
telefonu stuzbowego oraz Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw ,,e-Dok” lub
na stluzbowym informatycznym nosniku danych. W wyjatkowych sytuacjach
przelozony moze wyrazi¢ zgod¢ na przekazanie wykonanej pracy lub czeéci pracy
przez upowazniong osobg trzecig lub poleci¢ pracownikowi dostarczenie wynikéw
pracy osobiscie do pracodawcy.

Rozdzial 9. Organizacja pracy

§17

1. Miejsce wykonywania pracy zdalnej jest uzaleznione od uzgodniei z pracodawca,
powyzsze odnosi si¢ takze do polecenia pracy zdalnej.

2. Kazdorazowa zmiana miejsca wykonywania pracy zdalnej przez pracownika wymaga
akceptacji pracodawcy poprzez dokonanie w tym zakresie pisemnych uzgodnien
z wykorzystaniem wzoru nr 1 lub 4. Wykonywanie pracy zdalnej w miejscu
nieuzgodnionym z pracodawcg stanowi cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych.

§18
W przypadku indywidualnych potrzeb pracownika mozliwe jest ustalenie indywidualnego
rozkladu czasu pracy w trakcie wykonywania pracy zdalnej. W tym celu pracownik powinien
ztozy¢ wniosek e-mailowo do swojego bezposredniego przelozonego. Wniosek nie jest
wigzacy dla pracodawcy.

§19
Pracownik zglasza przelozonemu gotowos$¢ do pracy poprzez potwierdzenie rozpoczecia
1 zakonczenia pracy, oraz uzgodnione wczesniej z pracodawca przerwy w pracy takie jak:
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urlopy, wyjscia w celu zalatwienia spraw prywatnych, czas odpracowania ww. Wwyjsc,
godziny nadliczbowe i czas rekompensowania tych nadgodzin — droga elektroniczng na
adres e-mail sekretariatu prowadzacego ewidencj¢ jego czasu pracy. W wyjgtkowych
sytuacjach pracownik moze zglosi¢ wymienione zdarzenia za pomoca innych dostepnych
$rodkéw bezposredniego porozumiewania si¢ na odlegtosc.

§20
W pozostalym zakresie w odniesieniu do kwestii zwigzanych z usprawiedliwianiem
nieobecnosci i organizacji pracy zastosowanie majg przepisy Regulaminu pracy.

§21

1. W trakcie wykonywania pracy zdalnej pracownik moze wykonywaé pracg
w godzinach nadliczbowych, jesli otrzyma stosowne zlecenie nadgodzin od
bezposredniego przetozonego. Zlecenie jest przekazywane w formie elektroniczne;.

2. Pracownik moze ztozyé wniosek elektroniczny o zgode na prace zdalng w godzinach
nadliczbowych,  jesli  przewiduje taka  konieczno$¢.  Rozpoczgcie  pracy
w nadgodzinach w takim przypadku nie moze nastapi¢ przed zatwierdzeniem wniosku
przez bezposredniego przetozonego.

3. Praca dodatkowa poza normalnych godzinami pracy bez uzyskania na nig zgody nie bgdzie
uznawana za prac¢ w godzinach nadliczbowych.

§22
Pracownik wykonujacy prace zdalna sktada wnioski urlopowe i dotyczace innych absencji
z wykorzystaniem ustalonych $rodkéw komunikacji. W tym zakresie obowigzki pracownika
sa tozsame jak w przypadku ztozenia wniosku urlopowego w trakcie pracy wykonywanej
stacjonarnie.
Rozdzial 10. Koszty pracy zdalnej

§23

1. Wszystkim pracownikom wykonujacym prace zdalng catkowita lub czgéciowa jest
wyplacany ryczatt z tytutu kosztéw pradu i internetu w kwocie 1, 61 zi (stownie: jeden
zlotych sze$édziesiat jeden groszy) za dzien roboczy pracy zdalnej.

2. Wysokos¢ ryczaltu jest ustalana na podstawie informacji na temat ilosci dni pracy zdalnej
w danym miesigcu, przekazanej w formie pisemnej przez kierownika komorki
organizacyjnej do Wydzialu Finansow.

3. Kwota ryczaltu, o ktérym mowa w ust. 1, zostala ustalona na podstawie danych
pochodzacych z Wydzialu Inwestycji i Remontéw KWP w Bydgoszczy, dotyczacych
zuzycia pradu przez urzadzenia techniczne wykorzystywane przez pracownikow
i érednich kosztéw dla standardowego laptopa biurowego , oraz na podstawie Srednich cen
pakietéw internetowych u jednego z dostawcdw ustug internetu.

§24
1. W przypadku awarii sprzetu powierzonego pracownikowi przez pracodawce, pracownik
powinien niezwlocznie zglosi¢ awari¢ do Wydzialu Lacznodei i Informatyki KWP
w Bydgoszczy za pomoca dostgpnych srodkéw bezposredniego porozumiewania si¢ na
odleglos¢. Pracownik nie moze dokonywa¢ we wlasnym zakresie zadnych napraw
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powierzonego sprzgtu oraz nie moze zleci¢ napraw specjalistom spoza zakladu pracy.

2. Po zgloszeniu awarii sprzetu pracownik Wydzialu facznosci i Informatyki KWP
w Bydgoszczy podejmuje decyzj¢ co do dalszych krokéw i w przypadku powaznej awarii
informuje o tym fakcie bezposredniego przelozonego pracownika w celu podjecia decyzji,
czy pracownik nie powinien zosta¢ wezwany do dotychczasowego miejsca pracy.

3. W przypadku awarii domowego internetu, z ktdrego pracownik korzysta, pracownik
powinien poinformowaé za pomoca dostgpnych srodkéw bezposredniego porozumiewania
si¢ na odleglos¢, o tym fakcie bezposredniego przelozonego w celu podjecia decyzji
o dalszym przebiegu dnia pracy. Jesli przelozony stwierdzi, ze nie ma zadan, jakie
pracownik moglby nadal wykonywaé zdalnie, moze wydaé pracownikowi polecenie
stawienia si¢ w dotychczasowym miejscu pracy i podjecia pracy stacjonarne;.

4. W przypadku, o ktdrym mowa w ust. 3, jesli pracownik posiada telefon stuzbowy
dopuszcza si¢ wykonywanie dalszej pracy zdalnej przy wykorzystanin internetu
udostepnionego z telefonu stuzbowego.

Rozdzial 11. Kontrola pracy zdalnej

§25

1. Pracodawca jest uprawniony do dokonywania kontroli pracy zdalnej w zakresie:

1) wykonywania pracy przez pracownika,

2) przestrzegania przepisow bhp przy pracy zdalnej, w tym Instrukcji bezpiecznej

i higienicznej pracy zdalne;j;

3) przestrzegania wymogoéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym

Procedur ochrony danych osobowych na potrzeby wykonywania pracy zdalne;j.
2. Kontrol¢ przeprowadza si¢ w porozumieniu z pracownikiem w miejscu wykonywania
pracy zdalnej w godzinach pracy pracownika. W miar¢ mozliwosci kontrola powinna zostaé
ustalona z jednodniowym wyprzedzeniem.
3. Kontrola moze by¢ przeprowadzona takze online z wykorzystaniem kamerki w telefonie
stuzbowym lub aplikacji do spotkan. W takim przypadku pracownik ma obowigzek
pokazania stanowiska pracy w czasie rzeczywistym w trakcie rozmowy lub telekonferencji.
4. Do przeprowadzania kontroli sa uprawnione osoby z Zespolu ds. Bezpieczenstwa
i Higieny Pracy KWP w Bydgoszczy oraz Wydzialu ds. Ochrony Informacji Niejawnych
KWP w Bydgoszczy, a takze osoby wyznaczone przez przelozonego pracownika. Kontroli
dokonuje kazdorazowo dwuosobowy zesp6l zlozony z pracownikow z ww. komodrek
organizacyjnych.
5.0Osoby dokonujace kontroli powinny posiada¢ odpowiednie upowaznienia
do przetwarzania danych osobowych, w tym danych szczegdlnych kategorii.
6. Zespot kontrolny dostosowuje sposob przeprowadzania kontroli do miejsca wykonywania
pracy zdalnej i jej rodzaju.
7. Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze narusza¢ prywatnosci pracownika
wykonujacego prace zdalng i innych oséb ani utrudnia¢ korzystania z pomieszczen
domowych w sposob zgodny z ich przeznaczeniem.
8. Kontrola nie wymaga sporzadzenia protokotu, jesli w jej trakcie nie stwierdzono uchybien
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¢ zesp6t dokonujacy kontroli oraz pracownik
kontrolowany.

§ 26
1. Jezeli pracodawca w wyniku kontroli stwierdzi uchybienia w przestrzeganiu Instrukcji
bezpiecznej i higienicznej pracy zdalnej lub w przestrzeganiu Procedur ochrony danych
osobowych na potrzeby wykonywania pracy zdalnej, zobowigzuje pracownika do usunigcia
stwierdzonych uchybien we wskazanym terminie albo cofa zgod¢ na wykonywanie pracy
zdalnej przez tego pracownika.
2. W przypadku wycofania zgody na wykonywanie pracy zdalnej w wyniku
przeprowadzonej kontroli, pracownik rozpoczyna pracg w dotychczasowym miejscu pracy
w terminie okre§lonym przez pracodawcg.
3. Niestawienie si¢ przez pracownika w zakladzie pracy w terminie okreslonym przez
pracodawce oznacza ci¢zkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

Rozdzial 12. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§27
1. Stanowisko do pracy zdalnej winno spelnia¢ warunki okreslone w Instrukcji bezpieczne;
i higienicznej pracy zdalne;.
2. Pracownik jest zobowigzany:
1) prace zdalng wykonywaé w sposob zgodny z przepisami oraz zasadami bezpiecznej
i higienicznej pracy, w szczegdlnosci z uwzglednieniem przepiséw wymienionych
w ust. 1, a takze dbaé o 1ad i porzadek w miejscu zdalnej pracy;
2) niezwlocznie zawiadomié przelozonego o nieprawidlowosciach funkcjonowania
narzedzi pracy i grozacym niebezpieczenstwie oraz wypadku przy pracy zdalnej za
pomoca dostepnych srodkoéw bezposredniego porozumiewania si¢ na odleglosc.

Rozdzial 13. Kontrola trzezwosci i na obecno$é w organizmie Srodkow
dzialajacych podobnie do alkoholu

§28
1. Pracownicy Komendy Wojewodzkiej Policji w Bydgoszczy, Oddziatu Prewencji Policji
w Bydgoszczy i Samodzielnego Pododdziatu Kontrterrorystycznego Policji w Bydgoszcezy
pracujacy zdalnie, objeci sa kontrola trzezwosci i na obecno$¢ w organizmie srodkow
dziatajacych podobnie do alkoholu. Przepisy § 25 oraz Aneksu Nr 3 do Regulaminu pracy
KWP w Bydgoszczy z dnia 27.07.2020 r. w wymienionym zakresie stosuje si¢ odpowiednio.

2. Pracownicy przeprowadzajacy kontrole trzezwosci podczas pracy zdalnej powinni
dostosowaé sposob jej przeprowadzenia do miejsca wykonywania pracy zdalnej oraz jej
rodzaju, w szczegélnosci wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze naruszaé
prywatnosci pracownika wykonujgcego prace zdalna i innych 0s6b ani utrudniac korzystania
z pomieszczen domowych w sposob zgodny z ich przeznaczeniem.
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3. Jezeli pracownik odmawia poddaniu si¢ kontroli lub nie chce wpusci¢ kontrolujacych do
miejsca wykonywania pracy zdalnej kontrolujacy sporzadza notatke stuzbowa z zaistnialej
sytuacji 1 przedstawia ja zlecajacemu kontrole w celu podjecia dziatan dyscyplinujacych.

Rozdzial 14. Przepisy koncowe
§29

2. Kazdy pracownik KWP w Bydgoszczy jest zobowigzany do zapoznania sie
z niniejszymi Zasadami.

3. Za zapoznanie si¢ pracownikow z Zasadami odpowiedzialni sg przelozeni a pracownikow
przyjmowanych do pracy Wydziat Kadr i Szkolenia KWP w Bydgoszczy.

4. Pracownik sklada oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Zasadami, ktére zostanie przekazane do
Wydziatu Kadr i Szkolenia KWP w Bydgoszczy w celu umieszczenia w aktach osobowych.
S. W przypadku pracownikéw wykonujacych jedynie prace zdalng okazjonalng bezposredni
przelozeni s3 zobowigzani do zapoznania pracownikoéw z przepisami niniejszych Zasad
w zakresie, w jakim dotyczy on pracy zdalnej okazjonalne;.

6. W sprawach dotyczacych pracy zdalnej w zakresie nieuregulowanym niniejszymi
Zasadami stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy.

7. Wprowadza si¢ do stosowania wzory:

Wzér nr 1 — Porozumienie migdzy pracodawca a pracownikiem dotyczace uzgodnienia
pracy zdalnej/ pracy zdalnej okazjonalnej w czasie zatrudnienia
z upowaznieniem do przetwarzania danych w warunkach pracy zdalne;j,

Wzér nr 2 ~ Whniosek kierownika komérki organizacyjnej KWP w Bydgoszczy /
Dowo6dcy OPP w Bydgoszczy / Dowddcy SPKP w Bydgoszezy do
Komendanta Wojewddzkiego Policji w Bydgoszczy w sprawie polecenia
wykonywania pracy zdalnej / zawarcia porozumienia dotyczacego
wykonywania pracy zdalnej,

Wzor nr 2a — Whniosek pracownika do Komendanta Wojewddzkiego Policji w Bydgoszczy
W sprawie zawarcia porozumienia dotyczacego wykonywania pracy zdalnej / pracy
zdalnej okazjonalne;j,

Wzér nr 3 — Uzupetniajaca Informacja o warunkach zatrudnienia,

Wzor nr 4 — Polecenie wykonywania pracy zdalnej z upowaznieniem do przetwarzania
danych w warunkach pracy zdalnej,

Wzér nr § — Oswiadczenia pracownika

Radca Prawny
11 KWP czy

T Adri niewicz







WZORNR 1

Bydgoszcz,

Porozumienie migdzy pracodawca a pracownikiem dotyczace uzgodnienia pracy zdalnej/
pracy zdalnej okazjonalnej w czasie zatrudnienia®

W dniu zawiera si¢ porozumienie pomi¢dzy Komenda
Wojewodzka Policji w Bydgoszczy, zwana dalej ,,pracodawca”, reprezentowang przez
Komendanta Wojewddzkiego Policji w Bydgoszczy,

a Panig / Panem , zwang/-ym dalej ,,pracownikiem” zatrudniona/-ym
na stanowisku:

1. W trybie porozumienia stron pracodawca i pracownik wspdlnie uzgadniaja
wykonywanie pracy zdalnej / pracy zdalnej okazjonalnej* od dnia

do dnia

2. Pracownik bedzie wykonywat prace zdalna: czgsciowa/catkowitg*.

3. Tlos$¢ dni roboczych pracy zdalnej bedzie wynosié

(w przypadku pracy zdalnej okazjonalnej do 24 dni w roku kalendarzowym)

4. Praca zdalna bgdzie wykonywana w miejscu

(podpis pracownika) (podpis pracodawcy lub osoby
reprezentujacej pracodawce)

*niepotrzebne skresli¢

(Na odwrocie karty - upowaznienie do przetwarzania danych w warunkach pracy zdalnej.)
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Upowaznienie
do przetwarzania danych w warunkach pracy zdalnej

Na podstawie § 1 ust. 6 Procedur ochrony danych osobowych na potrzeby wykonywania pracy
zdalnej - zalacznika nr 2 do Porozumienia z dnia ... w sprawie okreslenia
i wprowadzenia Zasad wykonywania pracy zdainej przez pracownikéw Komendy Wojewddzkiej Policji
w  Bydgoszczy, Oddzialu Prewencji Policji w Bydgoszczy i Samodzielnego Pododdzialu
Kontrterrorystycznego Policji w Bydgoszczy w zwigzku z art. 67 26 Kodeksu pracy (ustawa z dnia
26.06.1974 r. —tj. Dz.U. 22022 r., poz. 1510 ze zm.)"

upowaziniam

Panig/Pana * zajmujaca / zajmujacego*

stanowisko:

do przetwarzania danych osobowych poza miejscem stalego wykonywania pracy, w zakresie
niezbednym do wykonywania obowiazkéw stuzbowych wynikajacych z powierzonego
Pani/Panu* zakresu czynnosci.

Miejsce stalego wykonywania pracy: ulica
w .

Miejsce wykonywania pracy zdalnej: uzgodnione z pracodawcg tj. ulica:

w

Okres obowigzywania upowaznienia: od dnia rozpoczgcia §wiadczenia pracy zdalnej do dnia
jej zakonczenia, wskazany w porozumieniu / poleceniu pracy zdalne;.

Upowaznienie dotyczy rowniez mozliwoéci przemieszczania si¢ z komputerem przenosnym
badz innymi nosnikami danych z miejsca wykonywania pracy zdalnej do miejsca statego
wykonywania pracy wskazanej na wstepie i w kierunku powrotnym.

KOMENDANT WOJEWODZKI POLICJI
W BYDGOSZCZY

ADMINISTRATOR DANYCH OSOBOWYCH

Bydgoszcz,

*niepotrzebne skresli¢
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WZOR NR 2
ZATWIERDZAM
Bydgoszcz,

WNIOSEK
kierownika komdrki organizacyjnej KWP w Bydgoszczy / Dowddcy OPP w Bydgoszczy /
Dowddey SPKP w Bydgoszezy
do Komendanta Wojewddzkiego Policji w Bydgoszczy
w sprawie polecenia wykonywania pracy zdalnej / zawarcie porozumienia dotyczacego
wykonywania pracy zdalnej

Whioskujacy:

Wnosze¢ o:
1) wydanie polecenia wykonywania pracy zdalnej*;
2) zawarcie porozumienia mi¢dzy pracodawcg a pracownikiem dotyczacego
uzgodnienia pracy zdalnej w czasie zatrudnienia*;

pracownikowi / z pracownikiem*:

(imig i nazwisko pracownika, data urodzenia)

zatrudnionemu / zatrudnionym* na stanowisku:

(stanowisko, sekcja/zespol, wydziat)

1) Miejsce wykonywania pracy zdalnej

(adres, pod ktérym pracownik bgdzie wykonywat pracg zdalna)

2) Okres wykonywania pracy zdalnej

3) Praca $wiadczona bedzie zgodnie z Zasadami wykonywania pracy zdalnej przez
pracownikéow KWP w Bydgoszczy, OPP w Bydgoszczy i SPKP w Bydgoszczy,
Procedurami ochrony danych osobowych na potrzeby wykonywania pracy zdalnej, oraz
Instrukcja bezpiecznej i higienicznej pracy zdalne;.

4) Pracownik otrzyma Upowaznienie do przetwarzania danych w warunkach pracy zdalne;j.

podpis osoby wnioskujgcej

*niepotrzebne skresli¢

Oswiadczenie pracownika
Oswiadczam, iz w planowanym miejscu wykonywania pracy zdalnej dysponuj¢ dostepem do
internetu oraz posiadam mozliwosci techniczne i warunki lokalowe do wykonywania pracy
zdalne;j.

(data i podpis pracownika)
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ZATWIERDZAM
WZOR NR 2a
Bydgoszcz,

WNIOSEK PRACOWNIKA

do Komendanta Wojewédzkiego Policji w Bydgoszczy
w sprawie zawarcia porozumienia dotyczacego wykonywania pracy zdalnej / pracy
zdalnej okazjonalnej

Whnioskujacy pracownik:

Wnosz¢ o:
1) zawarcie porozumienia mi¢dzy pracodawca a pracownikiem dotyczgcego
uzgodnienia pracy zdalnej w czasie zatrudnienia*;
2) zawarcie porozumienia mi¢dzy pracodawcg a pracownikiem dotyczace
uzgodnienia pracy zdalnej okazjonalnej w czasie zatrudnienia*;

pracownikowi / z pracownikiem™:

(imig¢ i nazwisko pracownika, data urodzenia)

zatrudnionemu / zatrudnionym na stanowisku:

(stanowisko, sekcja/zesp6t, wydzial)

1) Miejsce wykonywania pracy zdalnej

(adres, pod ktérym pracownik b¢dzie wykonywat prace zdalng)

2) Okres wykonywania pracy zdalnej
(w przypadku pracy zdalnej okazjonalnej - takze ilo$¢ dni, do 24 dni w roku kalendarzowym)

3) Praca swiadczona bedzie zgodnie z Zasadami wykonywania pracy zdalnej przez

pracownikow KWP w Bydgoszczy, OPP w Bydgoszczy i SPKP w Bydgoszczy,
Procedurami ochrony danych osobowych na potrzeby wykonywania pracy zdalne;j,
Instrukcja bezpiecznej i higienicznej pracy zdalnej oraz Upowaznieniem do przetwarzania
danych w warunkach pracy zdalne;j.

4) O$wiadczam, iz w planowanym miejscu wykonywania pracy zdalnej dysponuje¢ dostgpem

do internetu oraz posiadam mozliwosci techniczne i warunki lokalowe do wykonywania
pracy zdalne;j.

podpis wnioskujqcego pracownika

* . 21 4
niepotrzebne skresli¢
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WZOR NR 3

Bydgoszcz,

Pani/Pan

Uzupelniajaca informacja o warunkach zatrudnienia*

dla pracownika wykonujacego prace zdalng w czasie zatrudnienia na podstawie
porozumienia dotyczgcego wykonywania pracy zdalnej / lub na polecenie pracodawcy*

Zgodnie z art. 67*' § 2 K.p. informuje, ze Pani/Pana stanowisko pracy znajduje sie

w strukturze organizacyjnej pracodawcy w wydziale: **

Osobg upowazniong zgodnie z art. 3 K.p. do podejmowania czynnosci z zakresu prawa
pracy w stosunku do Pani/Pana JEst ...........cccccveieieniiieiireieirereeeceteceeeeie et
Osobg odpowiedzialng za bezposrednig wspétpracg z Pania/Panem w trakcie wykonywania
pracy zdalnej JESt ........cccooivririiiiniiriee e

Osoba upowazniong do kontroli w trakcie pracy zdalne;j:

1) w aspekcie wykonywania pracy zdalnej JESt ........ccoiviiiiirieiiieiiieceee et s ;
2) w sprawach zwigzanych Z bhp Jest  .......ccooveiiiiiccc e ;

3) w zakresie bezpieczenistwa informacji i ochrony danych osobowych jest ...........................

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

Potwierdzam otrzymanie informacji

(data potwierdzenia) (imi¢ i nazwisko, podpis pracownika)

* Nie dotyczy pracy zdalnej okazjonalne;j.
**wybraé wlasciwe

Przekazanie informacji powinno nastapi¢ najpozniej w dniu rozpoczecia przez pracownika
wykonywania pracy zdalne;j.
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WZOR NR 4

KOMENDANT WOJEWODZKI POLICJI
W BYDGOSZCZY
Bydgoszcz,

Polecenie wykonywania pracy zdalnej

Na podstawie § 6 ust. 2 i ust. 3 Zasad wykonywania pracy zdalnej przez pracownikéw KWP
w Bydgoszczy, OPP w Bydgoszczy i SPKP w Bydgoszczy w zwiazku z art. 67 *° Kodeksu pracy
(ustawa z dnia 26.06.1974 r. — t,j. Dz.U. 22022 r., poz. 1510 ze zm.)

polecam

(imig i nazwisko pracownika, data urodzenia)

zatrudnionemu na stanowisku:

(stanowisko, sekcja/zespot, wydziat, jednostka Policji)

wykonywanie pracy zdalnej w okresie od dnia do dnia

Ilo$¢ dni roboczych pracy zdalnej bedzie wynosié

Miejsce wykonywania pracy zdalnej:

(adres, pod ktérym pracownik bedzie wykonywat prace zdalng)

Polecenie moze zosta¢ odwotane w kazdym czasie z co najmniej dwudniowym uprzedzeniem.

KOMENDANT WOJEWODZKI POLICJI
W BYDGOSZCZY

Na odwrocie karty - upowaznienie do przetwarzania danych w warunkach pracy zdalne;j.

*niepotrzebne skresli¢
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Upowaznienie
do przetwarzania danych w warunkach pracy zdalnej

Na podstawie § 1 ust. 6 Procedur ochrony danych osobowych na potrzeby wykonywania pracy
zdalnej - bedacych zalacznikiem nr 2 do Porozumienia z dnia ............. w sprawie okreSlenia i
wprowadzenia Zasad wykonywania pracy zdalnej przez pracownikéw Komendy Wojewddzkiej Policji
w  Bydgoszczy, Oddziatu Prewencji Policji w Bydgoszczy i Samodzielnego Pododdzialu
Kontrterrorystycznego Policji w Bydgoszczy w zwigzku z art. 67 %6 Kodeksu pracy (ustawa z dnia
26.06.1974 r.—t.j. Dz.U. 2 2022 r., poz. 1510 ze zm.)

upowazniam

Panig/Pana * zajmujaca / zajmujacego*

stanowisko:

do przetwarzania danych osobowych poza miejscem statego wykonywania pracy, w zakresie
niezbednym do wykonywania obowigzkéw stuzbowych wynikajacych z powierzonego
Pani/Panu* zakresu czynnosci.

Miejsce stalego wykonywania pracy: ulica
w :

Miejsce wykonywania pracy zdalnej: uzgodnione z pracodawca tj. ulica:
w .

Okres obowiazywania upowaznienia: od dnia rozpoczegcia $wiadczenia pracy zdalnej do dnia
jej zakonczenia, wskazany w porozumieniu / poleceniu pracy zdalnej.

Upowaznienie dotyczy réwniez mozliwosci przemieszczania si¢ z komputerem przenosnym
badz innymi nosnikami danych z miejsca wykonywania pracy zdalnej do miejsca statego
wykonywania pracy wskazanej na wstepie i w kierunku powrotnym.

KOMENDANT WOJEWODZKI POLICII
W BYDGOSZCZY

ADMINISTRATOR DANYCH OSOBOWYCH

Bydgoszcz,

*niepotrzebne skresli¢
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WZORNR 5§
Bydgoszcz,

imig i nazwisko

stanowisko, komdrka organizacyjna

Oswiadczenia pracownika podejmujacego prace zdalng:

1) Oswiadczam, ze zapoznalam si¢ / zapoznalem si¢* z:
a) upowaznieniem do wykonywania pracy zdalnej;

b) Uzupelniajaca informacja o warunkach zatrudnienia dla pracownika wykonujacego
pracg zdalng w czasie zatrudnienia / lub na polecenie pracodawcy;

¢) ocena ryzyka zawodowego przy pracy zdalne;j;

d) Zasadami wykonywania pracy zdalnej przez pracownikéw KWP w Bydgoszczy,
OPP w Bydgoszczy i SPKP w Bydgoszczy,

e) Procedurami ochrony danych osobowych na potrzeby wykonywania pracy zdalne;j,
f) Instrukcja bezpiecznej i higienicznej pracy zdalne;j,
- rozumiem ich tres¢ i zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania. *

2. Oswiadczam, iz na stanowisku pracy zdalnej w miejscu uzgodnionym z pracodawca
sa zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.

*niepotrzebne skresli¢

(podpis pracownika)
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KOMENDANT WOJEW
w BYDGRR
ZATWIERD

nadinsg Piotk Leciejews

Zalacznik Nr2

do Porozumienia z dnia 19.96.24% . mi¢dzy Komendantem
Wojewddzkim Policji w Bydgoszczy a zwiazkami zawodowymi
w sprawie okreslenia i wprowadzenia Zasad wykonywania pracy
zdalnej

Procedury
ochrony danych osobowych na
potrzeby wykonywania pracy zdalnej

Na podstawie art. 67*° Kodeksu pracy (ustawa z dnia 26.06.1974 r. (tj. Dz.U. z 2022 r.,
poz. 1510 ze zm.) ustanawia si¢ Procedury ochrony danych osobowych na potrzeby
wykonywania pracy zdalnej w KWP w Bydgoszczy, OPP w Bydgoszczy oraz SPKP
w Bydgoszczy.

§ 1
1. Do pracy zdalnej moze zosta¢ wykorzystany komputer stuzbowy zabezpieczony zgodnie

z obowiazujacymi ,, Wymaganiami dotyczgcymi standardow technicznych, uzytkowych

oraz bezpieczenstwa, stosowanymi w Policji, w zakresie lqcznosci i informatyki”,

w szczegOlnosci w zakresie szyfrowania.

2. Zabrania si¢ funkcjonariuszom oraz pracownikom Policji, uzywania prywatnego sprzetu
IT (np. komputeréw stacjonarnych oraz przenosnych, drukarek, aktywnych urzadzen
sieciowych), a takze prywatnych elektronicznych no$nikéw danych (IND) oraz
oprogramowania, w celu realizacji zadan stuzbowych.

3. Zabrania si¢ wynoszenia z miejsca pracy dokumentacji w formie tradycyjnej (papierowej)
i przechowywania poza siedzibg pracodawcy. .

4. Pracownik zobowiazuje si¢ do zabezpieczania dostgpu do komputera stuzbowego, badz
innych nosnikéw danych, na ktérych wykonuje prac¢ zdalna, przed osobami postronnymi,
wtym osobami wspdlnie z nim zamieszkujagcymi, oraz przed zniszczeniem.
Niedopuszczalne jest przechowywanie jakichkolwiek hasel razem ze sprzetem
komputerowym.

5. Wykonujac pracg w formie zdalnej pracownik ma obowigzek przestrzegania zasad
ochrony informacji stanowigcych tajemnice¢ pracodawcy oraz postanowien polityki
ochrony danych osobowych przyjetej u pracodawcy wraz z przepisami powigzanymi.

6. Upowaznienie do przetwarzania danych w warunkach pracy zdalnej, wystawione w formie
pisemnej, podpisuje Administrator Danych Osobowych — Komendant Wojewddzki
Policji w Bydgoszczy.

§2

Dopuszcza si¢ nastgpujace mozliwosci przetwarzania danych osobowych w miejscu
wykonywania pracy zdalnej:

1) tylko i wylacznie za pomoca komputera stuzbowego z mozliwoscia edycji
dokumentéw oraz dostgpem do stluzbowej poczty elektronicznej oraz odpowiednio
skonfigurowanego w zakresie zabezpieczen,

1



2) Uzywania tylko stuzbowych informatycznych no$nikéw danych (IND).

§3

W zwiazku z wykonywaniem pracy zdalnej zobowigzuje si¢ pracownikéw do przestrzegania
nastepujacych zasad i procedur dotyczacych przetwarzania danych osobowych:

1)

2)

3)

4)

3)

Dane elektroniczne nalezy zabezpieczaé przed dostgpem osob trzecich - nie nalezy
udostepniaé urzadzen, na ktérych wykonywana jest praca zdalna domownikom,
wspdtlokatorom lub innym osobom postronnym.

Wnoszenie, wynoszenie i uzytkowanie stuzbowych komputeréw stacjonarnych /
przenosnych lub no$nikéw danych dopuszczalne jest wylacznie za wiedzg i zgoda
uprawnionego przetozonego.

Zabronione jest przemieszczanie si¢ z komputerem stacjonarnym / przeno$nym lub
no$nikami danych w inne miejsca niz miejsce uzgodnione z pracodawcg na potrzeby
wykonywania pracy zdalnej; przy przemieszczaniu si¢ z komputerem stacjonarnym /
przenosnym lub noénikami danych nalezy uwzgledni¢ najkrétsza droge z miejsca statego
wykonywania pracy do miejsca wykonywania pracy zdalnej (lub w kierunku powrotnym).
Zabronione jest przekazywanie komputera stacjonarnego / przenosnego lub nosnikow
danych osobom trzecim w celu dostarczenia do zakladu pracy (lub przewiezienia
w kierunku powrotnym) bez wczesniejszego powiadomienia o tym fakcie pracodawcy
oraz otrzymania od niego zgody.

Przenoszac komputer stacjonarny / przeno$ny lub nosniki danych pomigdzy zakladem
pracy amiejscem wykonywania pracy zdalnej nalezy zastosowa¢ odpowiednie Srodki
bezpieczenstwa, polegajace w szczegdlnosci na przenoszeniu / przewozeniu komputera
lub no$nikéw danych w zamknietej teczce lub trwatym opakowaniu. W zadnym wypadku
nie wolno pozostawia¢ komputera stacjonarnego / przeno$nego lub nosnikéw danych bez
nadzoru w miejscach publicznych, ogélnodostepnych.

§ 4
Wymiana danych miedzy zakladem pracy, a miejscem wykonywania pracy zdalnej opiera
sie wylacznie na komunikacji elektronicznej i wymaga przestrzegania nastepujacych
zasad:

1) komunikacja poczts elektroniczng (wymagane uwierzytelnianie dwusktadnikowe):

a) komunikacja mozliwa jest wylacznie za pomoca poczty stuzbowej, zabronione jest
korzystanie z poczty prywatnej w celach stuzbowych;

b) przesylajac dane osobowe poczta elektroniczng nalezy kazdorazowo wykorzystywac
mechanizmy kryptograficzne (szyfrowanie zatacznikéw z danymi);

¢) w przypadku zabezpieczenia plikow (zatacznikéw z danymi) haslem, obowiazuje
zasada zastosowania przynajmniej 8 znakéw: duze i male litery i cyfry lub znaki
specjalne, a hasto nalezy przestaé odrgbnym kanatem komunikacji np. telefonicznie
lub SMS-em;

d) nalezy zwracaé szczeg6lna uwage na poprawnos¢ adresu odbiorcy dokumentu;

e) bez weryfikacji wiarygodnosci nadawcy, nie nalezy korzysta¢ z hiperlinkéw
w wiadomosciach e-mail.



2) komunikacja za pomocg zewnetrznych nos$nikéw danych (pendrive, dysk
zewngtrzny):

a) dozwolone jest uzywanie wylacznie zaszyfrowanych, zarejestrowanych stuzbowych
IND dopuszczonych do uzytku przez Inspektora Ochrony Danych Osobowych;

b) w przypadku utraty stuzbowego sprz¢tu, informatycznego nosnika dan ych, nalezy
natychmiast powiadomi¢ o tym fakcie pracodawce oraz Inspektora Ochrony Danych
Osobowych, zaznaczajac jednoczesnie, jakiego rodzaju dane byly na tym urzadzeniu
przechowywane;

c) zabronione jest przetwarzanie / przechowywanie danych stluzbowych w chmurze
publicznej, lub prywatnej (np. uslugi typu Google Drive, Google Mail, Google
Calendar, iCloud oraz innych do wymiany danych).

§5
Pracownik wykonujacy prace zdalng na podstawie otrzymanego upowaznienia

zobowigzany jest do przetwarzania danych osobowych wylacznie we wskazanym
zakresie oraz zgodnie z:

1) rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO) (Dz.U.UE.L.2016.119.1);

2) ustawa o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r. (tj. Dz.U. z 2019 r.,
poz. 1781);

3) ustawg z dnia 14 grudnia 2018 r. o ochronie danych osobowych przetwarzanych
w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci (Dz.U. z 2019 r., poz. 125
ze zm.);

4) wprowadzonymi i wdrozonymi do stosowania przez Administratora Danych
procedurami i dokumentami zwigzanymi z ochrong danych osobowych.

§6
Podpisane przez pracownika zobowiazanie do zachowania w tajemnicy danych
osobowych, obowigzuje w kazdym miejscu wykonywania obowiazkdéw stuzbowych,
rowniez w przypadku wykonywania pracy zdalnej. Zobowigzanie do zachowania
w tajemnicy danych osobowych obowigzuje w trakcie trwania jak i po ustaniu stosunku
pracy tj. przez czas nieokreslony.
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Zalacznik Nr 3

do Porozumienia z dnia 19.06. %Y. miedzy
Komendantem Wojewddzkim Policji w Bydgoszczy
a zwiazkami zawodowymi w sprawie okreslenia
i wprowadzenia Zasad wykonyw ania pracy zdalnej

BHP 19/2023

KOMENDANT WOJEWODZKI POLICJI
W BYDGOSZCZY

INSTRUKCJA BEZPIECZNEJ I HIGIENICZNEJ PRACY ZDALNEJ

1. CEL INSTRUKCJI

Celem instrukcji jest okreslenie zasad bezpieczefistwa i higieny stuzby/pracy oraz
ergonomii podczas wykonywania prac biurowych w formie pracy zdalnej przy pomocy
urzgdzen elektrycznych.

2. PRZEDMIOT I ZAKRES

Przedmiotem instrukcji sg zasady bezpieczenstwa oraz ergonomii w miejscu
wykonywania pracy zdalnej. Postanowienia niniejszej instrukcji majg zastosowanie
przy wykonywaniu pracy zdalnej, polegajgcej na pracy z wykorzystaniem przenosnego
komputera osobistego, komputera stacjonarnego oraz innych urzadzen elektronicznych
wykorzystywanych do §wiadczenia pracy.

3. OPIS POSTEPOWANIA

3.1. PODSTAWOWE CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY:

Pracownik powinien:

- Zdecydowaé i ustalié¢ miejsce wykonywania pracy. Urzgdzenia elektroniczne
powinny by¢ ustawione w wygodnym miejscu z latwym dostepem,
z mozliwoscia stabilnego jego ustawienia.

- Wybraé gniazdo elektryczne podigczenia urzadzenia, ktére powinno byé
sprawne i znajdowaé si¢ w takiej odleglosci by zapewnié bezpieczne zgodne
z instrukcjg producenta podigczenie.

- Wywietrzy¢ pomieszczenie je$li zachodzi taka potrzeba.

- Zapewni¢ odpowiednie natgzenie o$wietlenia na stanowisku pracy, ktére
powinno wynosié min. 500 1x.

- Sprawdzi¢ kompletno§¢ technicznego wyposazenia  urzgdzenia
elektronicznego i stan kabli zasilajgcych.



3.2.

3.3.

- Dostosowa¢ biurko, st6l, podnézek w spos6b zapewniajagcy wygodng
i ergonomiczng pozycj¢ podczas pracy i swobode ruchéw.
- Dobra¢ stabilne, bezpieczne siedzisko do pracy na stanowisku w-yposazonym
w monitory ekranowe.
- Zapewni¢ przed klawiaturg wystarczajgcg przestrzeti do zapewnienia podparcia
dla rak i dioni.
- Przygotowad potrzebne dokumenty oraz programy uzytkowe do pracy.
- Nastawne elementy stanowiska ustawi¢ w spos6b zapewniajacy wygodng
i ergonomiczng pozycje podczas pracy. S
- Zapewni¢ wystarczajgcg powierzchni¢ do latwego poslugiwania sig
elementami wyposazenia stanowiska i takie ich ustawienie aby znajdowaly sie
w zasiegu reki, bez konieczno$ci przyjmowania wymuszonych pozycji.
- Przygotowaé urzadzenie do pracy zgodnie z instrukcja wydang przez
producenta urzgdzenia w szczeg6lnosci:
- prawidlowo podtaczyé do sieci zasilajgcej,
- prawidlowo ustawi¢ ekran monitora, tak aby unikng¢ odbié Swiatla od okien
i oéwietlenia sztucznego,
- ustawi¢ parametry pracy monitora (ekranu) w taki sposéb aby nie
powodowaé nadmiernego zme¢czenia wzroku.
- Przygotowaé i uruchomié programy zgodnie z instrukcjami ich uzytkowania.

CZYNNOSCI WYKONYWANE PODCZAS PRACY

Pracownik powinien:

- Po kazdej godzinie nieprzerwanej pracy zwigzanej z obstluga urzadzenh
elektrycznych stosowaé co najmniej 5-cio minutowe przerwy (wliczane do czasu
pracy).

- Stosowaé odlegloéé ekranu monitora od oczu 400-750 mm.

- Kobiety w cigzy nie mogg pracowaé przy komputerze powyzej 8 godzin na
dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekraczaé 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastapié 10
minutowa przerwa.

- Nie dopuszczaé do urzgdzenia oséb nieupowaznionych.

- Urzadzenia przekazywane do wykorzystania podczas pracy zdalnej
funkcjonariusz/pracownik ma obowigzek zabezpieczyé przed dostgpem os6b
nieupowaznionych. Za wypadki spowodowane udostgpnieniem powierzonego
sprzgtu osobom niepowolanym oraz niewlasciwe zabezpieczenie powierzonego
sprzetu, odpowiedzialno$é ponosi funkcjonariusz/pracownik uzytkujacy ten
sprzet.

CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY

- Zamkng¢ programy.

- Wylgczyé urzadzenia zasilane energig elektryczng oraz odlaczyé je od sieci
elektryczne;j.

- Uporzadkowaé stanowisko pracy.

- Zabezpieczy¢ urzadzenie przed dostgpem os6b niepowotanych.



34.

3.5.

ZABRANIA SIE:

- Spozywania napojéw i positkéw w miejscu pracy urzadzenia.

- Samodzielnego naprawiania urzgdzeri zasilanych energig elektryczng
powierzonych przez pracodawce.

- Uzytkowania niesprawnych urzgdzen.

- Czyszczenia na mokro obudowy urzgdzeri bedacych pod napieciem
i uzywania do czyszczenia rozpuszczalnikéw organicznych.

- Ogranicza¢ swobodne dojscie do stanowiska pracy.

- Korzystaé z obstugi komputera lub innych urzadzen wykorzystywanych
podczas pracy osobom postronnym.

- Obstugiwaé udostgpnione urzgdzenia niezgodnie z instrukcja obshagi wydang
przez ich producenta.

- Noszenia i przechowywania przy komputerze magneséw oraz bizuterii
magnetyczne;j.

- Siedzenia na krzesle innym niz okre§lone w rozporzgdzeniu Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 01 grudnia 1998 r w sprawie bezpieczenstwa
i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe
(komputer stacjonarny).

ZASADY 1 SPOSOBY BEZPIECZNEGO WYKONYWANIA PRACY

Pracownik powinien:

- Stosowa¢ okulary lecznicze zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badafh
okulistycznych przeprowadzone w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej
wykazg potrzebe ich stosowania podczas pracy przy komputerze.

- Uzytkowac¢ sprzet zgodnie z przeznaczeniem oraz stosowaé instrukcje obstugi
dla poszczeg6lnych urzgdzen.

- Zachowa¢ ostrozno$¢ przy uzywaniu urzgdzen elektrycznych.

- Utrzymywac tad i porzgdek na stanowisku stuzby/pracy.

- Wylgczy¢ z zasilania urzadzenia niesprawne oraz zapewnié usuniecie
niesprawnodci sprz¢tu powierzonego poprzez powiadomienie przetozonego.

- Zachowaé¢ ostrozno$é spozywajgc cieple napoje (spozywane poza
stanowiskiem pracy).

- Zapewni¢ usuniecie wszelkich nieprawidlowo$ci w zakresie o$wietlenia,
temperatury i cyrkulacji powietrza, ktére wplywajg na komfort stuzby/pracy.

- Niezwlocznie usuwaé wszelkie zagrozenia zycia lub zdrowia ludzkiego lub
jesli samodzielne ich usunigcie jest niemozliwe lub niebezpieczne powiadomié
o tym przelozonego.

- Podczas pracy w miarg mozliwosci uzywaé wygodnego obuwia
wykluczajacego mozliwoéé potknigcia, upadku, itp. zdarzen.

- Zabrania si¢ wykonywania pracy przy uzyciu niesprawnego sprzetu.
Niesprawne urzadzenia nalezy natychmiast odlgczyé od zasilania
i poinformowaé o stwierdzonej awarii przelozonego. Ponownie do pracy
z uzyciem urzadzenia mozna przystagpié po usuni¢ciu nieprawidlowosci
i wyrazeniu zgody przez przeloZzonego.



3.6.

- Po kazdej godzinie nieprzerwanej pracy z komputerem stacjonarnym, laptopem
zaleca si¢ stosowanie gimnastyki korekcyjne;.

ZASADY POSTEPOWANIA W SYTUACJACH AWARYJNYCH
STWARZAJACYCH ZAGROZENIE DLA ZYCIA LUB ZDROWIA
PRACOWNIKOW

Pracownik powinien:
- W przypadku powstania pozaru nalezy:
- ostrzec osoby znajdujace si¢ w obrebie zagrozenia,
- wylaczyé zasilanie w energi¢ elektryczna,
- zaalarmowa¢ straz pozarng, powiadomi¢ przetozonego o pozarze,
- podjaé decyzje o ewakuacji ludzi,
- przystgpi¢ do akeji gadniczej za pomocg podrgcznego sprzetu gasniczego.
Podczas akcji gadniczej obowigzuje zasada podporzadkowania sie
poleceniom kierujgcego akcjg ratowniczo-gasniczg.
- W przypadku zaistnienia wypadku:
- powiadomi¢ przetozonego,
- w razie potrzeby wezwaé pogotowie.
- W przypadku powstania awarii:
- powiadomi¢ przelozonego i wykonywaé jego polecenia,
- podjaé prace na sprzegcie komputerowym bgdZz laptopie po wykonaniu
naprawy i otrzymaniu polecenia przetozonego.

Opracowata:

Kontroli

mi. insp. Wojciech Jurgielski
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KARTA ANALIZY RYZYKA ZAWODOWEGO

Aktualizacja data: 25.04.2023 .

Stanowisko pracy:
praca zdaina

I. INFORMACJE O STANOWISKU PRACY

1. Opis stanowiska pracy: Stanowisko pracy zlokalizowane jest w miejscu wskazanym przez
funkcjonariusza/pracownika. Na stanowisku pracy zdalnej funkcjonariusz/pracownik realizuje
przydzielone zadania uzgodnione z bezpoérednim przelozonym i przesyla drogg elektroniczng.
Funkcjonariusz/pracownik o$wiadcza, iz stanowisko pracy zlokalizowane jest w pomieszczeniu.
posiadajgcym oéwietlenie §wiatlem dziennym i elektrycznym, wyposazenie zgodne z instrukcjg bhp pracy
zdalnej jak réwnie2, e w obrebie stanowiska pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia.
Pracownik wykonuje czynno$ci za pomocg komputera lub laptopa. Komunikowanie si¢ ze
wspdtpracownikami, pracownikami i ewentualnie interesantami odbywa si¢ za pomocg telefonu i poczty
elektroniczne;j.

2. Lokalizacja stanowiska pracy: miejsce wskazane przez funkcjonariusza/pracownika Policji (adres).
3. Granice uzytkowania: pomieszczenie wskazane przez funkcjonariusza.pracownika Policji (opis).
4. Wykonywane czynnosci oraz sposéb i czas ich wykonywania: 8h

1) | Przygotowanie stanowiska pracy, praca przy komputerze.

2) | Sprawdzenie {gczy internetowych, sprawnoéci telefonu.

3) | Komunikowanie si¢ z przelozonym w spos6b uzgodnionym i aktualizacja zadar.

4) | Realizacja zadan, ewentualne ewidencjonowanie dokumentéw.

5) | Uzgadnianie dokument6w.

6) | Przemieszczanie si¢ migdzy pomieszczeniami — wg potrzeb (w obrebie wskazanego adresu).

7) | Ewentualne wyjazdy stuzbowe.

5. Stosowane materialy i Srodki pracy: stanowisko komputerowe lub laptop, wyposazenie stanowiska
- biurko, krzeslo, opcjonalnie auto shuzbowe.

6. | Osoby pracujgce na stanowisku: funkcjonariusz/pracownik Policji

7. Wymagany poziom wyksztalcenia, do§wiadczenia i zdolnoSci uZzytkownika oraz wymagane
uprawnienia: przygotowanie ogélne §rednie lub wy2sze, przeszkolenia merytoryczne do stanowiska,
szkolenia z zakresu bhp, obshugi komputera i innych urzadzef biurowych, obstugi uzytkowanych
programéw, poswiadczenia bezpieczefistwa, uzyskanie pozytywnego wyniku badaf lekarskich,
zapoznanie z kartg oceng ryzyka zawodowego dla stanowiska pracy zdalnej.

8. Inne wymagania dotyczgce oséb zatrudnionych na stanowisku — w przypadku podrézy stuzbowych
Jjako kierujgcy- aktualne uprawnienia do kierowania pojazdami stuzbowymi

9. Liczba 0s6b narazonych: funkcjonariusze/pracownicy Policji nie ujeci w odrebnych kartach

10. NiezgodnoSci i niebezpieczne zdarzenia wykryte w czasie dotychczasowej pracy- wypadki
i choroby zawodowe: Brak

Starszy Specjalista Zespolu Starszy Spacjalista Zespolu

iaczenstwa i Higieny Pracy Naoz
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