Porozumienie w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej
przez pracownikow Komendy Glownej Policji

zawarte w dniu 28 marca 2024 r.

miedzy Komendg Glowng  Policji, reprezentowang przez insp. Marka Boronia,
Komendanta Glownego Policji

a

Organizacja Migdzyzaktadowa Zwiazku Zawodowego Pracownikéw Ministerstwa Spraw
Wewnetrznych 1 Administracji Publicznej w Komendzie Giownej Policji, reprezentowang przez
Stanistawa Fulka, Przewodniczacego Zarzadu

oraz

Zarzagdem Komendy Gloéwnej Policji Zwigzku Zawodowego Pracownikow Policji, reprezentowanym
przez Dorotg Gielecinska, Przewodniczacg Zarzadu,

dalej tacznie zwanymi ,,Stronami”.

Definicje i postanowienia ogélne

§ 1. llekro¢ w Porozumieniu W sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej przez pracownikow
Komendy Gtéwnej Policji, zwanym dalej ,,Porozumieniem”, jest mowa o:

1) administratorze lokalnym — oznacza to policjanta albo pracownika wyznaczonego przez
wilasciwego przetozonego, ktory odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie, eksploatacje i
zabezpieczenie, uzytkowanych w danej komorce organizacyjnej Komendy Glownej Policji,
komponentow systemow tgcznosci oraz informatyki wymagajacych dziatan administracyjnych i
eksploatacyjnych;

2) bezposrednim przetozonym — 0znacza to policjanta lub pracownika wyznaczonego do kierowania
procesem pracy zespotu lub grupy pracownikow;

3) komendzie — oznacza to Komende Gtowna Policji;

4) komorce organizacyjnej — oznacza to biuro lub rownorzedng komodrke organizacyjng
w komendzie;

5) pracy zdalnej — oznacza to pracg wykonywang catkowicie lub czgsciowo (hybrydowo) w miejscu
wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawcg, w tym pod adresem
zamieszkania pracownika, w szczegolnosci z wykorzystaniem $rodkow bezposredniego
porozumiewania si¢ na odlegtos¢;

6) pracodawcy — oznacza to komendg, za ktorg czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje
Komendant Gtéwny Policji lub wyznaczona przez niego osoba, lub osoby;

7) pracowniku — oznacza to osobg¢ zatrudniong w komendzie bez wzglgdu na podstawe nawigzania
stosunku pracy;

8) przetozonym — oznacza to kierownika komorki organizacyjnej komendy, o ktorej mowa w § 6
ust. 1 zarzadzenia nr 2 Komendanta Gtéwnego Policji z dnia 1 kwietnia 2016 r. w sprawie
regulaminu Komendy Gtéwnej Policji (Dz. Urz. KGP poz. 13, z pézn. zm.V), a w odniesieniu do
pracownikow komendy swiadczacych prace w Centralnym Pododdziale Kontrterrorystycznym
Policji ,,BOA” jego dowodce;

) Zmiany wymienionego zarzadzenia zostaty ogloszone w Dz. Urz. KGP z 2016 r. poz. 69, z 2017 r. poz. 44, z 2018 r. poz.
2,106 126, z 2019 r. poz. 105 i 126, z 2020 r. poz. 16, z 2021 r. poz. 15, 57 i 101, z 2022 r. poz. 88, 199 i 218, z 2023 r.
poz. 7,40 79 oraz z 2024 r. poz. 11.



9) regulaminie pracy komendy — oznacza to zalacznik do zarzadzenia nr 1314 Komendanta
Glownego Policji z dnia 16 sierpnia 2010 r. w sprawie regulaminu pracy Komendy Gléwnej
Policji?;

10) stuzbowym sprzecie komputerowym — 0zhacza to komputer przenosny (laptop) z myszkg
komputerowg oraz inne urzadzenia peryferyjne powierzone pracownikowi przez pracodawcg.

§ 2. 1. Praca zdalna odbywa si¢ na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy i w Porozumieniu.
2. Praca zdalna moze by¢ stosowana gdy spetnione zostang tagcznie nast¢gpujace warunki:

1) mozliwe jest wykonywanie pracy poza siedzibg komendy, a wyniki jej wykonywania moga by¢
przekazywane przetozonemu lub bezposredniemu przetozonemu z wykorzystaniem srodkow
bezposredniego porozumiewania si¢ na odlegltos¢;

2) zakres obowigzkow na zajmowanym stanowisku oraz organizacja pracy komorki organizacyjnej,
w ktorej pracownik wykonuje prace, umozliwiajag wykonywanie zadan poza siedzibg komendy;

3) wykonywanie pracy zdalnej nie zakldca organizacji pracy komorki organizacyjnej, w ktorej
pracownik jest zatrudniony;

4) pracownik swoja postawa, sposobem realizacji obowigzkéw stuzbowych, jakoScia
i efektywno$cig  realizowanych  zadan, posiadanymi  kwalifikacjami  zawodowymi,
samodzielno$cia, dyscypling, umiejetnoscia organizacji pracy, daje rekojmi¢ prawidtowej
realizacji zadan w trakcie pracy zdalne;.

3. W trakcie $wiadczenia pracy zdalnej osoba odpowiedzialng za biezaca wspolprace
z pracownikiem jest bezposredni przetozony pracownika lub inna wyznaczona osoba.

§ 3. Praca zdalna moze by¢ wykonywana catkowicie lub czg¢sciowo:
1) w uzgodnieniu z pracodawca;
2) na polecenie pracodawcy;
3) okazjonalnie na wniosek pracownika.

§ 4. 1. Wnioski i informacje o sposobie ich rozpatrzenia, oswiadczenia i formularze, o ktorych mowa
w Porozumieniu, moga by¢ sktadane w postaci papierowej lub elektroniczne;.
2. Terminy rozpatrzenia wnioskow, o ktorych mowa w § 6, rozpoczynaja si¢ od dnia ich wptywu do
komorki organizacyjnej wiasciwej w sprawach osobowych.
3. Wnioski w sprawie pracy zdalnej, o ktorej mowa w § 3 pkt 2 1 3, przekazuje si¢ niezwltocznie po ich
rozpatrzeniu do komorki organizacyjnej wiasciwej w sprawach osobowych.

Grupy pracownikow

§ 5 1. Grupy pracownikow, ktorzy moga wykonywaé prace zdalng, o ktoérej mowa
w § 3 pkt 1, zostaly okreslone w zatgczniku nr 1 do porozumienia, z zastrzezeniem § 6 ust. 6.
2. Pracg zdalna, o ktorej mowa w § 3 pkt 2 i 3, moga wykonywac takze inne grupy pracownikéow, jezeli
rodzaj i organizacja wykonywanej pracy na to pozwalaja.
Praca zdalna w uzgodnieniu z pracodawca

§ 6. 1. Uzgodnienie dotyczace wykonywania pracy zdalnej catkowicie lub czgsciowo, o ktorej mowa
w § 3 pkt 1, moze nastapic:
1) przy zawieraniu umowy o prace;
2) w trakcie zatrudnienia:
a) z inicjatywy pracodawcy albo
b) na wniosek pracownika.

2 Wymienione zarzadzenie zostalo zmienione zarzadzaniami Komendanta Gtéwnego Policji: nr 113 z dnia 14 marca 2012
r., nr 2 z dnia 8 stycznia 2013 r., nr 29 z dnia 26 listopada 2013 r., nr 19 z dnia 23 czerwca 2014 r., nr 23 z dnia 15 lipca
2020 r., nr 16 z dnia 6 maja 2021 r. oraz nr 25 z dnia 26 lipca 2021 r.



2. Wzdbr wniosku o uzgodnienie pracy zdalnej, ktory sktada pracownik, stanowi zatacznik nr 2 do
Porozumienia.

3. Whiosek, o ktorym mowa w ust. 2, pracownik sktada pracodawcy, za posrednictwem przetozonego.
O sposobie rozpatrzenia wniosku pracownika informuje si¢ oraz przekazuje si¢ kopie wniosku.

4. W przypadku pracy zdalnej cze¢$ciowej harmonogram pracy zdalnej ustala bezposredni przetozony
W porozumieniu z pracownikiem, a w sytuacji, w ktorej pracownik podlega wprost przetozonemu — z
przetozonym.

5. Prace zdalng uzgadnia si¢ jednorazowo na okresy nie dtuzsze niz 12 miesigcy.

6. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek o uzgodnienie wykonywania pracy zdalne;j:

1) pracownika — rodzica dziecka posiadajacego za$wiadczenie, o ktorym mowa
w art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”
(Dz. U. z 2023 r. poz. 1923), tj. o ciezkim i nieodwracalnym upo$ledzeniu albo niculeczalne;j
chorobie zagrazajacej zyciu, ktore powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w
czasie porodu, rowniez po ukonczeniu przez nie 18. roku zycia,

2) pracownika — rodzica dziecka legitymujacego si¢ orzeczeniem o niepetlnosprawnosci albo
orzeczeniem o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetlnosprawnosci okreslonym w
przepisach o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,

3) pracownika — rodzica dziecka posiadajacego odpowiednio opini¢ o potrzebie wczesnego
wspomagania rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego lub orzeczenie o
potrzebie zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych, o ktorych mowa w przepisach ustawy z dnia
14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2023 r. poz. 900, 1672, 1718 i 2005), rowniez
po ukonczeniu przez nie 18. roku zycia,

4) pracownicy w ciazy,

5) pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 4. roku zycia,

6) pracownika sprawujacego opiek¢ nad innym czlonkiem najblizszej rodziny lub inng osobg
pozostajaca we  wspolnym  gospodarstwie domowym, posiadajacymi  orzeczenie
0 niepelnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci

— chyba Ze nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez
pracownika.
7. O uwzglednieniu wniosku albo o jego nieuwzglednieniu oraz przyczynie odmowy uwzglednienia
wniosku pracodawca informuje pracownika w terminie 7 dni roboczych od dnia ztoZenia wniosku przez
pracownika.
8. Pracownik jest obowigzany przedstawi¢ do wgladu dokument potwierdzajacy okolicznosci, o ktorych
mowa W ust. 6.
9. W przypadku podjecia pracy zdalnej uzgodnionej w trakcie zatrudnienia, kazda ze stron umowy o
prace moze wystapi¢ z wigzacym wnioskiem o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej 1 przywrocenie
poprzednich warunkéw wykonywania pracy. Strony ustalaja termin przywrocenia poprzednich
warunkow wykonywania pracy, nie dtuzszy niz 30 dni od dnia otrzymania wniosku. W razie braku
porozumienia przywrocenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy nastgpuje w dniu
nastepujacym po uptywie 30 dni od dnia otrzymania wniosku.
10. Wystapienie przetozonego z wigzacym wnioskiem, o ktorym mowa w ust. 9, nie ma zastosowania
do pracownika, o ktorym mowa w ust. 6, chyba ze dalsze wykonywanie pracy zdalnej nie jest mozliwe
ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.
11. Wz6r wniosku:
1) pracownika o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej stanowi zatacznik nr 3 do Porozumienia;
2) przetozonego o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej stanowi zatacznik nr 4 do Porozumienia.

Praca zdalna wykonywana na polecenie pracodawcy
§ 7. 1. Praca zdalna, o ktorej mowa w § 3 pkt 2, moze by¢ wykonywana W okresie:

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



2) w ktoérym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy w
dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo mozliwe z powodu dziatania sity
wyzszej

— jezeli pracownik ztozy bezposrednio przed wydaniem polecenia os§wiadczenie, ze posiada warunki
lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej.
2. Do wydawania polecenia pracy zdalnej upowaznieni sg przetozeni.
3. W przypadku zmiany warunkow lokalowych i technicznych uniemozliwiajgcych wykonywanie pracy
zdalnej pracownik informuje o tym niezwlocznie przetozonego. W takim przypadku przetozony
niezwlocznie cofa polecenie wykonywania pracy zdalne;j.
4. Przetozony moze w kazdym czasie cofngé¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej z co najmniej
dwudniowym wyprzedzeniem.
5. Wzor:
1) polecenia przetozonego wykonywania pracy zdalnej stanowi zatacznik nr 5 do Porozumienia;
2) oswiadczenia pracownika o posiadaniu warunkow lokalowych i technicznych do wykonywania
pracy zdalnej stanowi zatgcznik nr 6 do Porozumienia;
3) cofnigcia polecenia wykonywania pracy zdalnej stanowi zalgcznik nr 7 do Porozumienia;
4) informacji pracownika o utracie warunkow do wykonywania pracy zdalnej stanowi zalgcznik nr
8 do Porozumienia.

Praca zdalna okazjonalna

§ 8. 1. Praca zdalna, o ktorej mowa w § 3 pkt 3, moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek
pracownika, w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym.
2. Do rozpatrywania wnioskoéw o prace zdalng okazjonalng upowaznieni sg przetozeni.
3. Whniosek o prac¢ zdalng okazjonalng pracownik sktada na wzorze stanowigcym zatgcznik nr 9 do
Porozumienia.
4. Pracownik, ktory zamierza wykonywaé prac¢ zdalng okazjonalng jest obowigzany do ztozenia
wniosku z co najmniej jednodniowym wyprzedzeniem.
5. Whiosek pracownika nie ma charakteru wigzacego dla przetozonego.
6. Pracownik moze rozpocza¢ prace zdalng okazjonalng pod warunkiem uzyskania zgody przetozonego
na wykonywanie takiej pracy we wskazanym przez siebie terminie.
7. Do pracy zdalnej okazjonalnej nie stosuje si¢ przepisow dotyczacych pokrycia przez pracodawce
kosztow ponoszonych przez pracownika w zwiazku z wykonywaniem pracy zdalnej, przepisow
dotyczacych ekwiwalentu za wykorzystywanie przez pracownika sprzetu i wyposazenia
niezapewnionego przez pracodawce ani przepisow dotyczacych ryczaltu odpowiadajgcego
przewidywanym kosztom ponoszonym przez pracownika w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej.

Czas pracy i sposob potwierdzania obecnosci oraz sposéb porozumiewania si¢ pracownika
wykonujgcego prace zdalng

§ 9. 1. Praca zdalna wykonywana jest w godzinach pracy komendy, z uwzglednieniem przepisow
regulaminu pracy komendy Iub wedlug indywidualnie ustalonego rozktadu czasu pracy,
zatwierdzonego przez przetozonego, a u pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu
pracy odbywa si¢ w godzinach pracy okreslonych w indywidualnych rozktadach pracy tych
pracownikow.

2. W czasie wykonywania pracy zdalnej pracownik jest obowigzany do:
1) potwierdzania rozpoczecia i zakonczenia pracy w sposob ustalony z bezposrednim przetozonym,
w szczegolnosci telefonicznie, smsowo, meilowo Ilub przez stuzbowe komunikatory
elektroniczne;
2) przestrzegania ustalonych norm i rozktadu czasu pracy, w tym godzin rozpoczynania i konczenia

pracy;



3) przestrzegania ustalonej dyscypliny pracy w zakresie czasu pracy i wykonywania pracy, zgodnie
z zasadami okreslonymi w regulaminie pracy;

4) pozostawania w dyspozycji przetozonego w godzinach pracy w ramach obowigzujacego
pracownika rozktadu czasu pracy albo harmonogramu czasu pracy lub w ramach godzin poza
rozktadem czasu pracy albo harmonogramu czasu pracy wykonywanych na polecenie lub za
zgoda przetozonego;

5) kazdorazowego, uprzedniego informowania bezposredniego przetozonego lub innej wyznaczonej
0soby o zamiarze opuszczenia miejsca wykonywania pracy zdalnej; opuszczenie miejsca pracy
moze nastgpi¢ po uzyskaniu zgody.

3. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ §wiadczona wylgcznie na polecenie bezposredniego
przetozonego lub przelozonego.

4. W przypadku pracy zdalnej cze$ciowej (hybrydowej) harmonogram pracy zdalnej ustala bezposredni
przetozony w uzgodnieniu z pracownikiem.

5. Za prawidlowe ewidencjonowanie czasu pracy pracownika podczas wykonywania pracy zdalnej
odpowiada bezposredni przetozony.

§ 10. 1. Pracownik w trakcie wykonywania pracy zdalnej jest obowigzany do pozostawania w statym
kontakcie telefonicznym lub za posrednictwem stuzbowej poczty elektronicznej z bezposrednim
przetozonym lub przetozonym i wspotpracownikami.

2. Bezposredni przetozony lub przetozony przekazuje pracownikowi polecenia i informacje,
w szczegdlnosci telefonicznie, smsowo, meilowo lub przez stuzbowe komunikatory elektroniczne.

3. Pracownik wykonujacy prace zdalng na biezaco zapoznaje si¢ z przekazywanymi poleceniami i
informacjami oraz udziela bezposredniemu przelozonemu lub przelozonemu informacji zwrotnej o
przyjeciu zadan do realizacji, a takze podejmuje niezb¢dne dziatania.

Obowiazki | prawa pracodawcy

§ 11. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci do:
1) zapewnienia sluzbowego sprzetu komputerowego odpowiednio skonfigurowanego do pracy
zdalnej z niezbednym oprogramowaniem 1 aplikacjami;
2) zapewnienia ushugi instalacji, konserwacji oraz aktualizacji oprogramowania i Serwisu
stuzbowego sprzetu komputerowego lub mobilnego telefonu stuzbowego;
3) pokrycia kosztéw z tytutu wykonywania pracy zdalnej w wysokos$ci dziennej stawki ryczattu.

§ 12. Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zada¢ od pracownika
informacji o jej wynikach.

Obowiazki i prawa pracownika

§ 13. 1. Pracownik jest obowigzany wykonywac¢ prace zdalng w miejscu kazdorazowo uzgodnionym
z pracodawca. Pracownik jest obowigzany do wykonywania pracy zgodnie z zakresem obowigzkow.
2. Pracownik w czasie wykonywania pracy zdalnej jest obowigzany w szczego6lnosci do:

1) utrzymywania regularnego kontaktu z bezposrednim przelozonym lub przetozonym oraz

wspotpracownikami;

2) przebywania w komendzie w dniach i godzinach ustalonych z bezposrednim przetozonym lub

przetozonym oraz kazdorazowo na uzasadnione wezwanie bezposredniego przetozonego lub
przetozonego;



3) przestrzegania czasu pracy ustalonego w regulaminie pracy w komendzie, w szczegolnosci
dotyczacego usprawiedliwiania nieobecnosci 1 spoznien, wyjs¢ prywatnych i stuzbowych;

4) sporzadzania okresowych sprawozdan ze stanu wykonania zadan i polecen, na polecenie
bezposredniego przetozonego lub przetozonego;

5) wykorzystywania powierzonych materiatléw i narzedzi pracy wylacznie do celow stuzbowych;

6) przestrzegania przepisOw oraz zasad bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej;

7) organizowania stanowiska pracy zdalnej, z uwzglgdnieniem wymagan ergonomii;

8) przestrzegania wymogow w zakresic bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur
ochrony danych osobowych;

9) gotowosci do poddania si¢ kontroli ze strony oséb do tego uprawnionych oraz umozliwienia
wykonywania pracodawcy czynnos$ci kontrolnych na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy oraz
w Porozumieniu;

10) uczestnictwa w szkoleniach w zakresie wynikajacym z przepisow Kodeksu pracy, w tym
szkoleniach dotyczacych zasad ochrony danych osobowych, o ktérych mowa w art. 672° Kodeksu
pracy.

3. Pracownik niezwlocznie zglasza problemy techniczne oraz uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

4. Pracownik jest obowigzany do zapewnienia wlasnego transportu powierzonego mu sprzgtu

stuzbowego, z zachowaniem dbatosci o powierzony sprzet stuzbowy.

§ 14. Pracownik ma prawo do uzyskania od pracodawcy ustugi instalacji, konserwacji oraz
aktualizacji oprogramowania i serwisu stuzbowego sprzetu komputerowego lub telefonu stuzbowego.

§ 15. 1. Pracownik wykonujacy prac¢ zdalng nie moze by¢ traktowany mniej korzystnie w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dost¢pu do
szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych niz inni pracownicy zatrudnieni przy takiej samej
lub podobnej pracy, z uwzglgdnieniem odrebnosci zwigzanych z warunkami wykonywania pracy
zdalnej.

2. Pracownik nie moze by¢ w jakikolwiek sposob dyskryminowany z powodu wykonywania pracy
zdalnej, jak réwniez z powodu odmowy wykonywania takiej pracy.

3. Pracodawca umozliwia pracownikowi wykonujacemu prac¢ zdalng przebywanie w komendzie,
kontaktowanie si¢ z innymi pracownikami oraz korzystanie z pomieszczen i urzadzen pracodawcy, z
zaktadowych obiektow socjalnych i prowadzonej dzialalno$ci socjalnej na zasadach przyjetych dla
og6hu pracownikow.

Zasady kontroli wykonywania pracy zdalnej
oraz w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przestrzegania wymogow w zakresie
bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych

§ 16. 1. Pracodawca ma prawo przeprowadza¢ kontrole wykonywania przez pracownika pracy
zdalnej.
2. Kontrola, o ktorej mowa w ust. 1, moze obejmowaé w szczegdlnosci:

1) czas pracy pracownika;

2) wykonywanie pracy, w tym prawidtowos¢ i terminowos¢ realizacji zleconych zadan, wyniki pracy;

3) wykorzystywanie narzedzi i materiatdbw pracy;

4) przestrzeganie wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur

ochrony danych osobowych;

5) montaz, inwentaryzacje, konserwacje i serwis powierzonych narzedzi pracy;

6) bezpieczenstwo i higiene pracy.
3. Kontroli wykonywania przez pracownika pracy zdalnej moze dokonywa¢ bezposredni przetozony
lub przetozony pracownika lub inne osoby upowaznione przez pracodawce. Informacj¢ o kontroli
przekazuje si¢ z co najmniej jednodniowym wyprzedzeniem przed planowang kontrolg.
4. Kontrole wykonywania przez pracownika pracy zdalnej przeprowadza sig:



1) w porozumieniu z pracownikiem;
2) W godzinach pracy pracownika;
3) z poszanowaniem prywatnosci domownikow;
4) za pomocg srodkow komunikacji elektronicznej;
5) w miejscu wykonywania pracy zdalnej, gdy dokonanie okre§lonych czynnos$ci kontrolnych za
pomocg $rodkoéw komunikacji elektronicznej jest niemozliwe lub niecelowe.
5. Czynnosci Z kontroli wykonywanej w miejscu $wiadczenia pracy zdalnej dokumentuje si¢ notatka
stuzbowa, ktora podpisujg kontrolujgcy i pracownik.
6. Jezeli w przebiegu kontroli pracy zdalnej, uzgodnionej w trakcie zatrudnienia, stwierdzone zostang
uchybienia w przestrzeganiu przepisOw 1 zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy okreslonych
w informacji, o ktorej mowa w art. 673 § 5 Kodeksu pracy lub w przestrzeganiu wymogow w zakresie
bezpieczenstwa 1 ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych, przetozony wzywa
pracownika do usunigcia stwierdzonych uchybien we wskazanym terminie albo cofa zgode na
wykonywanie pracy zdalnej przez tego pracownika, ze wskazaniem terminu rozpoczgcia pracy w
dotychczasowym miejscu pracy. Wzor wezwania pracownika do usunigcia stwierdzonych uchybien
stanowi zatgcznik nr 10 do porozumienia.
7. Poza kontrolg wykonywang w miejscu $wiadczenia przez pracownika pracy zdalnej bezposredni
przetozony lub przetozony, lub inne upowaznione przez pracodawce osoby dokonuja biezgcego
nadzoru i kontroli pracy.
8. W razie wypadku przy pracy zdalnej zesp6t powypadkowy moze przeprowadzi¢ ogledziny miejsca
zdarzenia:
1) niezwlocznie po zgloszeniu zdarzenia;
2) w terminie uzgodnionym z pracownikiem, czlonkiem jego rodziny lub inng osobg
wspotzamieszkujacg z pracownikiem.
9. Zgloszenie wypadku podczas pracy zdalnej przez pracownika jest rOwnoznaczne z wyrazeniem
zgody na ogledziny miejsca zdarzenia przez cztonkow zespotu powypadkowego.
10. Zespot powypadkowy moze odstapi¢ od ogledzin miejsca wypadku przy pracy zdalnej, jezeli uzna
ze okolicznosci 1 przyczyny wypadku nie budza jego watpliwosci.

§ 17. 1. Karta analizy 1 oceny ryzyka zawodowego wystepujacego na stanowiskach pracy
w komendzie — praca zdalna, stanowi zatacznik nr 11 do Porozumienia.
2. Informacja zawierajaca zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej stanowi
zatgcznik nr 12 do Porozumienia.

§ 18. Procedury ochrony danych osobowych podczas wykonywania pracy zdalnej poza siedzibg
komendy stanowig zatacznik nr 13 do Porozumienia.

Zasady instalacji, inwentaryzacji, konserwacji i serwisu powierzonych pracownikowi
narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych.

§ 19.1. Pracownik jest obowigzany do sprawowania pieczy i dbatosci o powierzony stuzbowy sprzet
komputerowy lub mobilny telefon stuzbowy i rozliczenia si¢ z powierzonego mienia.
2. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za powierzony komputerowy sprzet stuzbowy lub mobilny
telefon stuzbowy, zgodnie z art. 114-127 Kodeksu pracy.
3. W przypadku zarzadzonej inwentaryzacji powierzonego shuzbowego sprzg¢tu komputerowego
pracownik jest obowigzany do jego okazania — przez stawienie si¢ z nim w siedzibie komendy lub
podczas wideokonferencji (inwentaryzacja zdalna).
4. Czynno$ci zwigzane z instalacja, serwisem, eksploatacja i konserwacja narzedzi pracy, w tym
stuzbowego sprzetu komputerowego lub mobilnego telefonu stluzbowego, niezbednych do
wykonywania pracy zdalnej, realizuje pracodawca. Wszelkie problemy zwigzane ze shuzbowym
sprzetem komputerowym nalezy zgtasza¢ za posrednictwem administratora lokalnego.



5. Jesli problem zwigzany z instalacja, serwisem lub konserwacja stuzbowego sprzetu komputerowego
lub mobilnego telefonu stuzbowego nie jest mozliwy do rozwigzania w sposob zdalny, pracownik jest
obowigzany dostarczy¢ go do siedziby pracodawcy lub w inne ustalone miejsce w czasie godzin pracy.
Konieczno$¢ stawienia si¢ w miejscu pracy nie stanowi podrozy stuzbowe;.

6. W przypadku uszkodzenia stuzbowego sprzetu komputerowego lub mobilnego telefonu stuzbowego
stuzacego do $wiadczenia pracy zdalnej, pracownik powinien je zglosi¢ administratorowi lokalnemu
oraz bezposredniemu przetozonemu lub przetozonemu, a nastgpnie uzgodni¢ z bezposrednim
przetozonym lub przetozonym sposéb realizacji zadan. W okresie, w ktorym stuzbowy sprzet
komputerowy lub mobilny telefon stuzbowy jest niesprawny, pracownik powinien w szczeg6lnosci
skorzysta¢ w trakcie pracy zdalnej z komputera zastepczego lub wykonywaé prace stacjonarnie z
wykorzystaniem stanowiska komputerowego dostgpnego w miejscu pracy stacjonarnej.

7. Zabronione jest instalowanie na powierzonym stuzbowym sprzecie komputerowym lub mobilnym
telefonie stuzbowym programéw z naruszeniem obowigzujacych przepisow, w tym rowniez bez
licenciji.

8. W przypadku utraty, kradziezy lub uszkodzenia powierzonego stuzbowego sprzetu komputerowego
lub mobilnego telefonu stuzbowego stuzacego do $wiadczenia pracy zdalnej, pracownik jest
obowigzany do niezwlocznego poinformowania o tym fakcie bezposredniego przetozonego lub
przelozonego, a w przypadku kradziezy — réwniez zgloszenia do wilasciwej ze wzgledu na miejsce
zdarzenia jednostki organizacyjnej Policji.

Koszty pracy zdalnej

§ 20. 1. Pracodawca nie jest obowigzany do zapewnienia pracownikowi polaczenia
telekomunikacyjnego ani dostaw energii elektrycznej niezbednych do wykonywania pracy zdalne;j.

2. Jezeli pracodawca takiego potaczenia ani dostawy energii elektrycznej nie zapewnia pracownikowi
w trakcie pracy zdalnej, a pracownik wykonuje pracg zdalng catkowitg lub czg¢éciowa — pracodawca
pokrywa szacunkowo okreslone koszty potaczen telekomunikacyjnych w zakresie dostgpu do Internetu
oraz dostaw energii elektryczne;j.

3. Pracodawca nie pokrywa kosztow pracy zdalnej poniesionych przez pracownika w trakcie pracy
zdalnej okazjonalnej.

4. Pracodawca nie pokrywa kosztow przejazdow pracownika z miejsca wykonywania pracy zdalnej do
miejsca wykonywania pracy stacjonarnej; w przypadku koniecznosci takiego przejazdu pracownik nie
otrzymuje polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacji stuzbowej).

5. Pracodawca pokrywa koszty zwigzane z pracg zdalng w formie ryczattu. Wysoko$¢ ryczattu jest
aktualizowana co najmniej jeden raz w roku kalendarzowym.

6. Ustalona stawka ryczaltu odpowiada przewidywanym dziennym kosztom ponoszonym przez
pracownika w zwiagzku z wykonywaniem pracy zdalnej w wymiarze 8 godzin.

7. W przypadku wykonywania pracy zdalnej w wymiarze innym niz 8 godzin w ciggu doby, nalezny
ryczalt nalezy obliczy¢ przez podzielenie faktycznej liczby godzin pracy zdalnej w danym dniu przez
8 i pomnozenie otrzymanego wyniku przez ustalong stawke ryczattu. Wykonywanie pracy zdalnej w
wymiarze wigkszym niz 8 godzin w ciggu doby stanowi podstaw¢ do odpowiedniego zwigkszenia
kwoty naleznego ryczaltu, zgodnie z metodologia wskazang w zdaniu poprzedzajacym, wytacznie w
sytuacji gdy pracownik swiadczy prace zdalng w godzinach nadliczbowych, albo zwigkszony dobowy
wymiar czasu pracy wynika z indywidualnego rozktadu czasu pracy.

8. Zasady wyliczenia wysokosci ryczattu za prace zdalng okresla zatacznik nr 14 do Porozumienia.

9. Pracownik sktada wniosek o wyptate ryczaltu do 10. dnia miesigca kalendarzowego nastgpujacego
po miesigcu, za ktory ryczatt jest nalezny.

10. Wz6r wniosku o wyptate ryczattu za prace zdalng okresla zaltacznik nr 15 do Porozumienia.
Whiosek podlega sprawdzeniu pod wzglgdem prawidtowosci ustalenia liczby dni wykonywania pracy
zdalnej catkowitej lub czeSciowej oraz potwierdzeniu przez bezposredniego przetozonego. PO
weryfikacji wniosek przekazuje si¢ do komorki organizacyjnej komendy wilasciwej w sprawach
finanséw 1 rozliczen.



11. Wyptata ryczattu nast¢puje do konca miesigca, w ktorym ztozono wniosek.
12. Wyptata ryczaltu nie stanowi przychodu w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o
podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 226 i 232).

Postanowienia koncowe

§ 21. Kazdej ze Stron przystuguje prawo wystgpienia z propozycja zmian w Porozumieniu. Przepis
art. 67%° § 3 Kodeksu pracy stosuje sie odpowiednio.
2. Kazda zmiana Porozumienia wymaga zachowania formy pisemne;.

§ 22. W zakresie nieuregulowanym Porozumieniem stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy, ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2024 r. poz. 409), ustawy z dnia 16 wrzes$nia 1982 .
0 pracownikach urzedow panstwowych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1917) oraz regulamin pracy Komendy
Gloéwnej Policji.



Zataczniki

do Porozumienia w sprawie zasad wykonywania

pracy zdalnej przez pracownikow Komendy Gtoéwnej Policji
Zalacznik nr 1

Grupy pracownikéw, ktérzy moga wykonywa¢ prace zdalna w uzgodnieniu z pracodawca.

Komoérka organizacyjna KGP (jednostka organizacyjna Policji) Grupy pracownikow
2 3
Glowny Sztab Policji 1) zatrudniony na stanowisku gt. specjalisty w Wydziale Szkolenia Lotniczego Zarzadu Lotnictwa Policji;
2) zatrudniony na stanowiskach st. specjalistow w Sekcji Administrowania SWD Wydziatu Dyzurnych
Biuro Prewencji zatrudniony na stanowisku starszego specjalisty w Wydziale Profilaktyki Spolecznej
CPKP ,BOA” 1) zatrudniony na stanowisku specjalisty w Zespole Koordynacji Szkolen Specjalnych Wydziatu

Szkoleniowo-Bojowego;
2) zatrudniony na stanowisku eksperta w Zespole Analityczno-Doradczym

Biuro Komunikacji Spotecznej Zatrudnieni na stanowisku:

1) glownego specjalisty w wymiarze 0,5 etatu w Zespole
»Redakcja Gazety Policyjnej” Wydzialu Promocji Policji;

2) starszego specjalisty w Zespole Mediéw Elektronicznych Wydziatu
Prasowo-Informacyjnego

Biuro Lacznosci i Informatyki 1) pehiacy funkcje kierownikow projektow w Wydziale Zarzadzania Projektami;
2) peliacy funkcje administratorow w Wydziale Technicznego Wsparcia Systemu Powiadamiania
Ratunkowego;
3) zatrudnieni w:
a) Wydziale Cyberbezpieczenstwa,
b) Wydziale Utrzymania Systemow Informatycznych Policyjnych i Krajowych,
¢) Wydziale Utrzymania Systeméw Informatycznych Migdzynarodowych,
d) Wydziale Wsparcia Programistycznego;
e) Wydziale Ochrony Systemow Informatycznych,
f) Wydziale Analityczno-Koordynacyjnym,
g) Wydziale Radiokomunikacji

Biuro Prawne 1) realizujacy zadania z zakresu:
a) legislacji,
b) wspoélpracy z podmiotami parlamentarnymi,
¢) wydawania elektronicznego dziennika urzgdowego Komendy Glownej Policji,
d) obstugi informacji prawnej,
e) dostepu do informacji publicznej oraz obstugi strony podmiotowej Komendanta Gtownego Policji
w Biuletynie Informacji Publicznej;
2) radcowie prawni

Gabinet Komendanta Gtownego Policji realizujacy zadania zwigzane z przygotowywaniem oprawy muzycznej uroczystosci (komponowanie,
aranzowanie utworo6w muzycznych)
Biuro Finansow zatrudnieni w:

1) Wydziale Zamowien Publicznych i Funduszy Pomocowych;

2) Wydziale Planowania Budzetu;

3) Wydziale Rachunkowosci i Sprawozdawczosci;

4) na stanowisku gléwnego specjalisty oraz starszego technika

w Wydziale Wydatkéw Osobowych;

5) na stanowisku glownego specjalisty, starszego specjalisty,

referendarza  oraz  eksperta ~w  Wydziale = Wsparcia Administracyjnego

zatrudniony na stanowisku starszego specjalisty do spraw ochrony

Wydziat Ochrony Pracy Jdrowia i srkole




) Zalacznik nr 2
WZOR

(tel. do kontaktow)
Komendant Glowny Policji

za posrednictwem

Dyrektora

Biura ...cocovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiien,
Komendy Gléwnej Policji

Pan (Pani)

Whniosek o uzgodnienie pracy zdalnej

o czeSciowej (hybrydowej) przez ............... dni w tygodniu
o calkowitej

Miejsce $wiadczenia pracy zdalnej:

(adres)
Termin $wiadczenia Pracy ZdalNg]: ......ooneniiiii i e

I. Oswiadczam, ze do pracy zdalnej bede korzystat (la) ze stuzbowego sprzetu komputerowego lub innych

II. Os$wiadczam, ze:

O jestem rodzicem, o ktérym mowa w art. 142! § 1 pkt 2 lub 3 Kodeksu pracy;

O jestem w cigzy;

o  wychowuje dziecko w wieku do 4. roku zycia;

o opiekuje si¢ innym czlonkiem najblizszej rodziny lub inng osobg pozostajacg we wspolnym
gospodarstwie domowym i osoba ta posiada orzeczenie o stopniu niepelnosprawnosci albo orzeczenie o
znacznym stopniu niepelnosprawnosci;

O nie dotycza mnie powyzsze kryteria.

III. O$wiadczam, ze:
1) zapoznatem (-am) si¢ z Porozumieniem w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej przez pracownikow
w Komendzie Gtownej Policji, w tym z:
a) Informacja zawierajaca zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz Karta
analizy 1 oceny ryzyka zawodowego  wystepujagcego ha  stanowiskach  pracy
w Komendzie Glownej Policji,
b) Procedurami ochrony danych osobowych podczas wykonywania pracy zdalnej poza siedzibg
Komendy Gtownej Policji
1 zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania;



2) w przypadku zmiany warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajacej wykonywanie pracy
zdalnej niezwlocznie poinformuj¢ o tym pracodawce za posrednictwem przetozonego;

3) na stanowisku pracy zdalnej sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy;

4) zorganizuje stanowisko pracy zdalnej uwzgledniajac warunki ergonomii.

(data i podpis pracownika)

IV. Stanowisko przetozonego:
o proponuje uwzgledni¢ wniosek

O proponuje nie uwzglednia¢ wniosku z nastepujacych powodow:

W przypadku propozycji uwzglednienia wniosku, przekazuj¢ nastepujace informacje:
— stopien, imi¢ i nazwisko oraz nr telefonu administratora lokalnego:

— stopien, imi¢ i nazwisko bezposredniego przelozonego pracownika lub innej wyznaczonej osoby
odpowiedzialnej za biezaca wspotprace z pracownikiem:

(pieczed, data i podpis przetozonego)

V. Stanowisko pracodawcy

o uwzgledniam wniosek



o nie uwzgledniam wniosku z powodow okreslonych w czesci IV.

(piecze¢, data i podpis pracodawcy
lub osoby upowaznionej)



) Zalacznik nr 3
WZOR

(tel. do kontaktow)
Komendant Glowny Policji

za posrednictwem

Dyrektora

2] U
Komendy Gléwnej Policji

Pan (Pani)

Whiosek pracownika o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej

Na podstawie art. 6722 § 1 Kodeksu pracy sktadam wniosek o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i

WNOSZz¢ 0 przywrdcenie poprzednich warunkow wykonywania pracy w terminie
dodnia.........coeoiiiiiiii

W razie braku porozumienia przywrdcenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy nastepuje w dniu
nastepujacym po uptywie 30 dni od dnia otrzymania wniosku.

(data i podpis pracownika)

Stanowisko przetozonego:
o proponuje uwzgledni¢ wniosek
O proponuje nie uwzgledniaé¢ wniosku

(pieczgc, data i podpis przetozonego)



oznaczenie komorki KGP

) Zalacznik nr 4
WZOR

(miejscowosc)

(komorka organizacyjna KGP)

Whiosek przelozonego o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej

Na podstawie art. 67?2 § 1 Kodeksu pracy wnioskuje o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej
i 0 przywrocenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy w terminie od dnia...........................

W razie braku porozumienia przywrocenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy nastgpuje w dniu

nastepujacym po uptywie 30 dni od dnia otrzymania wniosku.

(data i podpis pracownika)

Stanowisko pracownika:
O wyrazam zgodg
O nie wyrazam zgody

(data i podpis pracownika)

wykonano 2 egz.:
egz. nr 1 — adresat
egz.nr2 —aa

(piecz¢é, data i podpis przetozonego)



Zalacznik nr 5
WZOR

oznaczenie komorki KGP

(miejscowosc)

(komorka organizacyjna KGP)

Polecenie przelozonego wykonywania pracy zdalnej

Na podstawie art. 67%° § 3 Kodeksu pracy polecam Panu (Pani) wykonywanie pracy zdalnej w miejscu:

w terminieod ............. do ..ol

Dla skutecznosci niniejszego polecenia niezbedne jest ztozenie przez Pana (Panig) o$wiadczenia o posiadaniu
warunkow lokalowych i technicznych umozliwiajacych wykonywanie pracy zdalne;.

Polecenie pracy zdalnej pracodawca moze cofngé w kazdym czasie z co najmniej dwudniowym
wyprzedzeniem.

(piecze¢, data i podpis przetozonego)

(data i podpis pracownika albo potwierdzenie, ze
pracownik zapoznatl si¢ z poleceniem)



) Zalacznik nr 6
WZOR

(miejscowosc)

(tel. do kontaktow)

Oswiadczenie pracownika o warunkach lokalowych i technicznych
do wykonywania pracy zdalnej

Stosownie do art. 67'° § 3 Kodeksu pracv o$wiadczam. Zze w mieiscu. w ktérvm bede $wiadczyt
(—ta) pracg zdalng posiadam warunki techniczne i lokalowe do wykonywania pracy zdalne;.

(podpis pracownika)



) Zalacznik nr 7
WZOR

oznaczenie komorki KGP

(miejscowosc)

(komorka organizacyjna KGP)

Cofniecie polecenia wykonywania pracy zdalnej

Stosownie do art. 67*° § 4 Kodeksu pracy, z dniem ...................ocoeeiiiiiniinn.n cofam polecenie z
dnia ..o wykonywania pracy zdalnej ze skutkiem po uptywie dwoch dni od dnia

otrzymania niniejszego cofnigcia polecenia.

(pieczg¢é, data i podpis przetozonego)

(data i podpis pracownika albo potwierdzenie, ze
pracownik zapoznat si¢ z tre§cig pisma)

wykonano 2 egz.:
egz. nr 1 — adresat
egz.nr2-—aa



Zalacznik nr 8

WZOR

(miejscowosc)

(tel. do kontaktow)

Komendant Gléwny Policji

Z upowaznienia

Dyrektor

3111 o
Komendy Glownej Policji

Pan (Pani)

Informacja pracownika o utracie warunkow do wykonywania pracy zdalnej

Informuje, ze w dniu ............ nastapily zmiany warunkow:

— lokalowych, Polegajace Na .........o.uiii i e

ktore uniemozliwiaja mi dalsze wykonywanie pracy zdalnej na podstawie polecenia z

(podpis pracownika)



Zalacznik nr 9

(miejscowosc)

(adres stuzbowej poczty elektroniczne;j)
Komendant Glowny Policji

Z upowaznienia

Dyrektor

Biura ..ococeveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieniiieenae,
Komendy Gléwnej Policji

Pan(Pani)

Whiosek
0 prace zdalng okazjonalng

Czesé I (wypelnia pracownik)

Na podstawie art. 67°° § 1 Kodeksu pracy wnosze o wyrazenie zgody na wykonywanie pracy w formie
pracy zdalnej w dniu (dniach)...........................

Jednocze$nie o§wiadczam, ze:
— posiadam warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej;
— zapoznatem(-am) si¢ z ocena ryzyka zawodowego oraz informacja zawierajaca zasady bezpiecznego i

higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz zobowigzuje¢ si¢ do ich przestrzegania;
— potwierdzam, ze mam zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki na stanowisku pracy zdalnej w

(adres wykonywania pracy zdalnej: nazwa ulicy, nr lokalu, kod pocztowy, miejscowos¢)
— mam zorganizowane stanowisko pracy zdalnej uwzgledniajace wymagania ergonomii.

e ( Czytemy podp|spracown|ka) .........
Czes¢ 11 (wypelnia przetozony)

Decyzja przetozonego

Uwzgledniam wniosek/Nie uwzglgdniam wniosku*



(data, pieczec¢ i podpis przetozonego)
(data i podpis pracownika albo potwierdzenie,
ze pracownik zapoznat si¢ z decyzja)

*Niepotrzebne skresli¢



) Zalacznik nr 10
WZOR

oznaczenie komorki KGP

(komorka organizacyjna KGP)

Wezwanie pracownika do usuni¢cia stwierdzonych uchybien

W zwiagzku ze stwierdzonymi w trakcie kontroli przeprowadzonej w dniu ..................ooooil.
uchybieniami w przestrzeganiu przepisow i zasad w zakresie:
O bezpieczenstwa i higieny pracy
O bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych,

POLEEAJACYCI NA ...

W przypadku niedostosowania stanowiska pracy do wskazanych wymogoéw zostanie Panu (Pani) cofnigta zgoda

na wykonywanie pracy zdalnej.

(pieczg¢é, data i podpis przetozonego)

(data i podpis pracownika albo potwierdzenie, ze
pracownik zapoznat si¢ z trescig wezwania)

wykonano 2 egz.:
egz. nr 1 — adresat
egz.nr2-aa



Karta analizy i oceny ryzyka zawodowego wystepujacego na stanowiskach pracy w komendzie — praca zdalna

KARTA ANALIZY I OCENY RYZYKA
ZAWODOWEGO WYSTEPUJACEGO
NA STANOWISKACH PRACY
W KOMENDZIE GEOWNEJ POLICJI

DATA: 22 0 04 ZATWIERDZAM

NR KARTY: KGP

z up. Naczelnik Wydziatuy Ochrony ewy nGP

EKSPERT

OPRACOWALI:
Przewodniczacy komisji: | Cztonek komisji: Czlonek komisji:
! v ISTA
JiTCLENSTWA GLOWNY SPECJALISTA ZAKLADOWY
. f/ JPLIRACK Zespolu ds Bezpieczedsiwa 1 Higreny Stuzby 1 Pracy SPOLECZNY INSPEKTOR PRACY
WY DZ L UMY PRACY Wydziatu Ogprdoy Pracy KW
KOME DY G fWNE] POLICT Komendy | Polic
/ | \ WARZYK
s frf OSIEWTCZ } Agata TELEGA
s I
KOMORKA ORGANIZACYINA: KOMENDA GLOWNA POLICJI
STANOWISKO PRACY: PRACA ZDALNA - PRACOWNIK CYWILNY

1. | Rodzaj wykonywanej pracy (opis podstawowych

czynnosci)

administracyjno - biurowa, wyjazdy stuzbowe

2. | Lokalizacja stanowisk pracy:

3. | Nazwa obslugiwanych na danym stanowisku maszyn

| lub innych urzadzen:

miejsce wykonywania pracy zgodne z o§wiadczeniem pracownika

urzadzenia teleinformatyczne

4. i Stosowane srodki ochrony zbiorowe;j i indywidualne;j:

< 1 Liczba stanowisk o analogicznych -pararﬁetra'ch _

| warunkow pracy

Zalgcznik nr 11

(stanowiskach o analogicznych

6. | Czas wykonywania czynnosci w ciggu jednej zmiany

é h warunkach pracy)

Liczba zatrudnionych na stanowisku

RAZEM:

w tym kobiet:

7. 1 Metoda oceny ryzyka zawodowego:

Polska Norma PN - N - 18002




Ryzyko
| zawodowe
E [=]
: |3
Lp. | Zagroienie Zrédlo zagrozenia Mozliwe skutki *.2,' E E Srodki redukujace ryzyko zawodowe
s | 2
3|5 5
AN
sy
o &
1 2 3 4 5 6 7 9
C R : . CZYNNIKI UCIAZLIWE i
1. Przecigzenie Dlugotrwata praca w wymuszonej Bole migsniowe, | Stosowanie przerw w pracy.
narzadu ruchu - | pozycji ciata (np. pozycja siedzaca). | zwyrodnienia kregoshupa | Zapewnienie okresowych i kontrolnych badan lekarskich.
statyczne istawdw, bole glowy S P S | Zapewnienie ergonomicznego stanowiska pracy zgodnego z obowiazujacymi
, w tym zakresie przepisami.
I | | Utrzymywanie kondycji fizycmej.
2. Preecigzenie | Diugotrwata praca przy monitorze Zaburzenia vstrosci Stosowanie przerw w pracy (po 60 min ciaglej pracy przy komputerze 5 min
narzgdu wzroku | ekranowym lub dokumentacji. widzenia, mozliwosé przerwy).
Niedostateczne odwietlenie. uczucia dyskomfortu, S P S Zapewnienie okresowych i kontrolnych badar lekarskich.
zmeczenie wzroku, Stosowanie okularéw korekcyjnych zgodnie z zaleceniami okulisty.
choroby oczu, bdle oczu, Stosowanie w razie konjecznosci odwietlenia punktowego podczas pracy przy
o ) lzawienie, bole glowy monitorze ekranowym, _ —
3. Przecigzenie Czeste rozmowy telefoniczne. | Przewlekle choroby Zapewnienie okresowych i kontrolnych badan lekarskich,
narzadu mowy | Brak umiejemodci operowania glosem | zwigzane z nadmiernym Zapewnienie nawilzenia Sluzdwki poprzez regulame picie wody.
jako narzedziem pracy. wysitkiem glosowym, 8 MP | M
przecigzenie strun
ghosowych
4. Stres Terminowosé wykonywania zadas, Depresja, nerwice, Przestrzeganie norm dotyczacych czasu pracy. |
Dryspozycyjnodé. bezsennosé, choroby Wykorzystywanie przyshugujacego urlopu. '
Obawa przed niezadowoleniem ogblnoustrojowe, bile Dostosowanie wymagan do mozliwosci psychofizycznych pracownika.
kierownictwa. glowy, choroby serca Ustalenie jasnych zasad wynagrodzenia i zatrudnienia.
Zacieranie si¢ ram czasowych wirakcie 1 uktadu pokarmowego, W razie koniecznosci korzystanie z pomocy psychologicznej.
pracy zdalnej. problemy rodzinne
Odoscbnienie, 5 P b}
Ograniczenie osobistego kontakta ze
Nieupowazmione korzystanie ze sprzetu
teleinformatycznego przez osoby trzecie.




'CZYNNIKI NIEBEZPIECZNE =~

; Upadek na tym

Sliskie, uszkbdzone, nierdwne

Un'zymanié parzadku W pumia;izczen iu pracy oraz na cia,gacli

5. Potluezenia, zlamania
samyimn powierzchnie ciggdw koticzyn gornych komunikacyjnych.
poziomie komunikacyjnych wewnatrz obiektu | i dolnych, wstrzasnienie Rozmieszczenie urzadzen elektrycanych w taki sposab, aby kable elektryczne
(np. domu, mieszkania). mébzgu MP | M | nie przeszkadzaly w przemieszczaniu sie.
Wysokie progi. Zachowanie szezegélne]j ostroznosci w trakcie przemieszezania sie po miejscu
Nadmiemne zaggszezenie mebli i wykonywania pracy zdalnej.
urzadzef W pomieszczeniach,
6. Upadek na Przemieszczanie sie po schodach w Ztamania koficzyn Zachowanie ostroznodei przy wchodzeniu 1 schodzeniu ze schodow.
nizszy poziom | przypadku wykonywania pracy gomych i dolmych, Stosowanie odpowiedniego obuwia (np.: na plaskiej podeszwie, w dobrym
zdalnej w obiektach uszkodzenia kregoshupa, MP | M | stanie technicznym - nie powodujacym potencjalnego zagrozenia
wielopoziomowych. potiuczenia, wstrzasnienie wypadkowego).
| mézgu, urazy Asekurowanie poprzez trzymanie sie poreczy.
7. Uderzenie | Zatarasowane przejscia. Pottuczenia, drobne urazy Zachowanie szczegdlnej ostroznodci.
onieruchome | Nieprawidiowe rozlokowanie sprzetu. | konczyn Utrzymywanie porzadku w pomieszczeniach i na drogach komunikacji
przedmioty MP | BM | wewnetrznej.
Wiasciwa organizacja stanowiska pracy, ustawienie sprzetu kwaterunkowego
—— w taki sposdb, aby przejscia pomiedzy nim nie byly wezsze niz 75 cm.
8. | Ostre narzedzia | Nozyczki, noze. Skaleczenia, obtarcia MP | BM Zachowanie szczegdlne] ostroimosci,
i materiaty Kartka papieru. L Utrzymanie porzadku na stanowisku pracy.
9. | Prad elektryczny | Przetarte przewody zasilajace Smierd, porazenie Biezaca kontrola stanu izolacji przewodow.
¢ napieciu do | urzadzenia elekiryezne. i poparzenie pradem Przestrzeganie instrukcji obshugi stosowanych urzadzer.
1kV Przebicie elektryczne do obudowy elektrycznym MP | S | Stosowanie sprawnych urzadzen, przedluzaczy i listew zasilajgcych.
urzgdzenia.
Wadliwa instalacja elektryczna. -
10. Pozar Zwarcie instalacji elektrycznej. Smierc, zaczadzenie, Ograniczenie lub eliminowanie Zrodet zaplonu.
Zaproszenie ognia. poparzenie Przestrzeganie instrukcji obstugi stosowanych urzadzen.
Nieostrozne obchodzenie sig z MP s Stosowanie sprawnych urzadzen, przedtuzaczy i listew zasilajacych.
otwartym ogniem, Zachowanie szczegolne] ostroznosci podczas obchodzenia sie z otwartym
ogniem oraz goracymi powierzchniami (np.: w trakcie podgrzewania
. positkar). s s
Il Wypadki Nieuwaga i nadmierny poépiech Smieré, kalectwo, urazy Przestrzeganie podstawowych zasad obowiazujgcych w ruchu drogowym
komunikacyjne | kierowcy. koficzyn gérmych i m.in.: zasady ograniczonego zaufania oraz zasady zachowania szczegdlnej
| Niesprawny pojazd. dolnych, urazy ostroinosei.
| (podczas pracy | Inni uzytkownicy drogi. wewnetrzne | Dostosowanie predkosci do przepiséw ruchu drogowego oraz warunkdw
| zdalnejz | Zderzenie zprzemieszezajacymi sig MP | s | atmosferycznych i drogowych.
migjsca jej pojazdami lub nieruchomymi Stosowanie paséw bezpieczenstwa, prawidlowe ustawienie zagltowka.
wykonywania | obiektami .
do siedziby Niesprzyjajace warunki
pracodawcy) atmosferyczne i drogowe,
Korki uliczne. - -
12.| Gorace plyny | Przenoszenie goroych plynéw, (j. kawe, | Oparzenia termiczne I I1 Ograniczenie poépiechu i zachowanie $rodkéw ostroznosci zardwno w czasie
f herbata, itp., stopnia, najczedciej skory P M | przygotowywania, przenoszenia, jak | spozywania napojow.
| Nieuwaga podczas spozywania napojow. | rak S




CZYNNIKI SZKODLIWE

13.

Zmienne
warunki
atmosferyczne

(podczas pracy
zdalnej z
micjsca jej
wykonywania
do siedziby
pracodawcy)

Wystepowanie w zaleznosci od pory

roku, niskich lub wysokich
temperatur,
Opady deszczu lub &nisgu.

Przezicbienia, przegrzanie

organizmu, odwodnienia
organizmu

EM

Stosowanie

odziezy dostosowanej do warunkow atmusferyczﬁy:h.




Opis metody zastosowanej do oceny ryzyka zawodowego

Do analizy i oceny ryzyka zawodowego wystepujacego przy pracach na stanowiskach shuzby i pracy zdalnej w Komendzie Gléwnej Policji zastosowano metode
Jjakosciowego szacowania oceny ryzyka zawodowego okreslong w Polskiej Normie PN-N-18002 Systemy zarzgdzania bezpieczenstwem i higieng pracy. Metoda ta zaklada
mozliwos¢ powstania wypadku i szacuje jakosciowo parametry ryzyka, ktorymi sa mozZliwe spowodowane zdarzeniem cigzkodci nastepstw (skutki) oraz prawdopodobienstwo,
z jakim nastgpstwa te moga wystapic.

Szacowanie nastgpstw i prawdopodobiefistwa nastepstw odbywa sie¢ w skali tréjstopniowej dla kazdego zidentyfikowanego zagrozenia. Charakterystyka wartosci
parametrow ryzyka przedstawia sie nastepujaco:

Tabela 1. Cigzko&é nastepstw

. Nastepstwa iy | S S L . Charakterystyka _
O matej szkodliwosci urazy i -:;huroby, kidre nie powudujq d!rugotrwa{ych dnteghwnéci i nhsenc_p W pracj,r Sa to czasowe pogorszenia
stanu zdrowia takie jak niewielkie sthuczenia i zranienia, podraznienia oczu, objawy niewielkiego zatrucia, bodle
aD glowy, itp.; —
uwrazy i choroby, ktore powoduja niewielkie ale dlugotrwale lub nawracajace okresowo dolegliwosci
O sredniej szkodliwosci i 33 zwigzane z krotkimi okresami absencji. Sa to zranienia, oparzenia I stopnia na niewielkiej powierzchni
(8) ciala, alergie skome, nieskomplikowane ztamania, zespoly przeciazeniowe ukiadu migsniowo-szkieletowego
(np. zapalenie Sciegna) itp.;
urazy i choroby, ktére powoduja cigzkie i state dolegliwosci lub/i émieré. Sa to np. oparzenia III stopnia,
O duzej szkodliwosci oparzenia II stopnia duzej powierzchni ciata, amputacje, skomplikowane zfamania z nastepowa dysfunkcja,
(D) choroby nowotworowe, toksyczne uszkodzenia narzaddéw wewngtrznych i ukadu nerwowege w wyniku
narazenia na czynniki chemiczne, zesp&! wibracyjny, zawodowe uszkodzenie shichu, astma, zaéma itp.

Tabela 2. Prawdopodobienstwo nastepstw

Prawdopodobiefistwo .- it e i Chm-akierysfyka o ;' 5 '-',-_-' Ty __“ Lh;
Mato prawdopodobne nas@pstwa zagrozen, ktore nie powinny wystapi¢ podczas ca%egn nkmSu aktywnnécl zawodowe_l pracnwmka
(MP)
Prawdopodobne nastgpstwa zagrozen, ktore moga wystapi¢ nie wigeej niz kilkakrotnie podczas okresu aktywnosei zawodowej
(P} pracownika B
Wysoce prawdopodobne nastepstwa zagrozen, ktore moga wystapic¢ wielokrotnie podezas okresu aktywnodci zawodowej pracownika

(WP)




Po oszacowaniu parametréw ryzyko wartosciowane jest z matrycy ryzyka w skali pieciostopniowej
Tabela 3. Warto$ciowanie ryzyka wg PN-N-18002 w skali pigciostopniowej

b e Lo SRR R b A 8 Cigi_koéénastqpsgw S
‘ Mala Srednia Duza
M S D
Malo prawdopodobne (MP) | bardzo mate . éredsme
Prawdopodobne (P)
Wysoce prawdopodobne
(WP)

Szacujgc ryzyko wg Polskiej Normy (PN-N-18002), podstawowym kryterium dopuszczalnosci ryzyka zawodowego sg wymagania obowigzujgcych przepiséw prawnych
i innych dokumentéw normatywnych. W zaleznosci od poziomu wartoiciowania ryzyka PN-N-18002 zaleca podjecie niezbgdnych dziatan profilaktycznych:
Tabela 4. Wyznaczenie dopuszczalnego pozxomu ryzyka przy szacowaniu ryzyka w skali pn;clostopmowej
Osmcowame 5 Dopusmalnosc : _' AN E R : ]
-~ ryzyka - & ryzyka o S S ias ; Nluqun‘é*dz]a!a‘ma‘ A
mwodow go. | . zawodowego ! Sorge

Praca nie moze by¢ rozpoczeta ani kontynuowana do czasu zmniejszenia
ryzyka zawodowego do poziomu dopuszczalnego.

Jezeli ryzyko zawodowe jest zwigzane z pracg juz wykonywana, dzialania
w celu jego zmniejszenia nalezy podjaé natychmiast (np. przez
zastosowanie $rodkéw ochronnych). Planowana praca nie moze by¢
rozpoczgta do czasu zmniejszenia ryzyka zawodowego do poziomu
dopuszczalnego.

Zaleca si¢ zaplanowanie i podjgcie dziatar, ktérych celem jest zmniejszenie
ryzyka zawodowego.

niedopuszczalne

Zaleca si¢ rozwazenie mozliwoéci dalszego zmniejszenia poziomu ryzyka
zawodowego lub zapewnienie, ze ryzyko zawodowe pozostaje najwyzej na
tym samym poziomie.

dopuszczalne

Bardzo male _N_ie jest konieczne prowadzenie zadnych dziatan




Os$wiadczenie

0 zapoznaniu si¢ z oceng ryzyka zawodowego podczas wykonywania pracy zdalnej

Odwiadczam, iz ja nizej podpisany/a...........c.coovnveernenn., BT TOUPPTON

ZAUADIOMY/A W o.. o e e e e e e
(oznaczenie pracodawcy)

zostalem/am zapoznany/a w dniu .............ocoooiiieininl, z ryzykiem zawodowym, wystepujacym w trakeie
wykonywania pracy zdalnej

Pracodawca poinformowal mnie o zasadach przeciwdzialania zagrozeniom wystepujacym na moim stanowisku
pracy.

(podpis pracownika)



Zalacznik nr 12

Zalacznik Nr 4 do Porozumienia w sprawie wykonywania pracy zdalnej

INFORMACJA ZAWIERAJACA ZASADY BEZPIECZNEGO
| HIGIENICZNEGO WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ OBEIJMUJE:

1) zasady i sposoby wlasciwe;j organizacji stanowiska pracy zdalnej,
z uwzglednieniem wymagan ergonomii;

2) zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej;

3) czynno$ci do wykonania po zakonczeniu wykonywania pracy zdalne;j;

4) zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajacych zagrozenie dla zycia lub zdrowia
ludzkiego

Podstawy prawne:

- Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465)

- Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe

(Dz. U. poz. 973 iz 2023 r. poz. 2367).

1. ZASADY 1 SPOSOBY WLASCIWEJ ORGANIZACJI STANOWISKA
PRACY ZDALNEJ, Z UWZGLEDNIENIEM WYMAGAN ERGONOMII

Praca zdalna z reguly wykonywana jest w miejscu zamieszkania, gdzie pokoje lub inne
pomieszczenia nie s3 przystosowane do zasad ergonomii czy zasad bhp obowigzujacych
w zakladzie pracy. Mimo to, kazdy pracownik decydujac si¢ na prac¢ zdalng zobowigzany jest
samodzielnie zadbac o jej bezpieczne i higieniczne $wiadczenie majac §wiadomos$¢, ze przestrzeganie
zasad BHP podczas pracy zdalnej ma duze znaczenie dla jego bezpieczenstwa oraz zdrowia.

W trakcie wykonywania pracy zdalnej w szczegolno$ci nalezy pamigtac o:

- wydzieleniu miejsca pracy — odrebne miejsce na wykonywanie pracy,

- odpowiednim przygotowaniu miejsca pracy — dostosowane biurko i krzesto oraz
oSwietlenie,

- bezpieczenstwie swoim i bliskich — zabezpieczenie komputeréw, telefonow, ewentualnej
dokumentaciji,

- regularnych przerwach po kazdej przepracowanej godzinie oraz przerwach zgodnie z
przepisami, jakie przystuguja pracownikom.



Ergonomia w pracy zdalnej

Najwazniejsze kwestie, na jakie nalezy zwroci¢ uwage to:

1) ustawienie biurka oraz krzesta zgodnie z zasadami ergonomii;

2) prawidlowe warunki rownomiernego oswietlenia pomieszczen i pola pracy (np. brak odbic
na ekranie monitora) zapewniajace prac¢ nie prowadzaca do nadmiernego zmegczenia
wzroku, co jest szczegodlne istotne przy intensywnej pracy wzrokowej z monitorem;

3) droznos¢ ciggow komunikacyjnych — kable, dywany i wyktadziny nie powinny odstawac,
aby nie przeszkadza¢ w poruszaniu si¢ po miejscu pracy zdalnej;

4) oddzielenie miejsca spozywania positkow od miejsca pracy;

5) regularne wietrzenie pomieszczenia podczas pracy z komputerem;

6) regularne 5-minutowe przerwy po kazdej godzinie przepracowanej przed komputerem.

Wydzielenie stanowiska do pracy jest dobrym sposobem na wigksze skupienie si¢ i odcigcie od
zaktdcajacych prace czynnikow. W tak przygotowanym stanowisku tatwiej jest o spetnienie wymagan
zwigzanych z bezpieczenstwem i ergonomia pracy.

Przygotowane biurko, wykorzystywane wylacznie do pracy, pozwala na takie rozmieszczenie
wykorzystywanych urzadzen biurowych, by ekran monitora znajdowat si¢ w odlegtosci 50 — 70 cm, a
jego gobrna linia znajdowata si¢ nieco ponizej linii oczu.

Glebokos¢ biurka, blatu czy stotu wykorzystywanego do ergonomicznej pracy nie powinna wynosic
mniej niz 80 cm, lub 60 cm, jesli monitor ma mniej, niz 17”. Przestrzen na nogi powinna wynosi¢ co
najmniej 80 cm.

Regulowane krzesto powinno by¢ wyposazone w podlokietniki, regulowany zagltoéwek
i pochylane oparcie, co pozwoli zachowa¢ odpowiednig — ergonomiczng postawe ciata:

- plecy musza by¢ oparte o siedzenie, a odcinek ledzwiowy by¢ dobrze podparty,

- kregostup powinien by¢ wyprostowany, a jego linia powinna tworzy¢ kat prosty

z linig ud, podobnie jak kat migdzy podudziem i udem,

- glowe trzymamy prosto, bez pochylania do przodu ani do tytu,

- stopy kladziemy ulozZone ptasko na ziemi lub oparte na niewielkim podnézku.

Ponadto w ergonomicznym stanowisku nadgarstki powinny spokojnie spoczywac na biurku tuz
obok klawiatury, przy zachowaniu wyprostowanego tutowia 1 utozonych pionowo ramion.

Podczas przygotowywania ergonomicznego miejsca pracy warto zwroci¢ uwage na zrodto $wiatta
1 kontrast wzgledem reszty pomieszczenia — zbyt jasne lub zbyt kontrastowe pomieszczenia sprzyjaja
zmeczeniu wzroku podczas pracy.

Dobra praktyka, zwigkszajaca wydajnos¢ pracy, a nierzadko rowniez ergonomig, jest zadbanie o to,
by wyznaczone miejsce pracy wolne bylo od hatasow i rozpraszajacych przedmiotow, ktore wpltywaja
na efektywnos¢.
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oraz indywidualnych potrzeb

Zrodlo: CIOP

2. ZASADY BEZPIECZNEGO 1 HIGIENICZNEGO WYKONYWANIA

PRACY ZDALNEJ

UWAGI OGOLNE
1. Do pracy nalezy przystapi¢ w stanie zdolnym do jej wykonywania i pozostawa¢ w takim stanie

przez caty dzien roboczy, a w szczegolnosci przestrzega¢ obowigzku trzezwosci.

2. Pracownik powinien:
zna¢ fabryczne instrukcje obstugi urzadzen 1 S$cisle stosowaé si¢ do zawartych

w nich zalecen,
zna¢ postanowienia postepowania na wypadek pozaru,
mie¢ odpowiedni stan zdrowia potwierdzony wtasciwym swiadectwem lekarskim,

zna¢ zagrozenia dla zdrowia wystepujace na stanowisku pracy oraz metody ochrony przed
zagrozeniami.

PODSTAWOWE CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

1. Wywietrzy¢ pomieszczenie pracy.

2. Sprawdzi¢ stan  techniczny  urzadzen
w szczeg6lnos$ci stan przewodow zasilajacych, gniazd 1 wtyczek.

Upewnic¢ si¢, ze na danym urzadzeniu lub w jego poblizu nie znajdujg si¢ zbedne przedmioty.

wykorzystywanych ~w  czasie  pracy,

3.
4. Upewnic sig, ze przewody zasilajgce nie stwarzaja mozliwosci potknigcia si¢ o nie.
5. Uruchomi¢ urzadzenia i sprawdzi¢ czy dzialajg prawidtowo.
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ZASADNICZE CZYNNOSCI PODCZAS PRACY

1. Utrzymywac tad i porzadek na stanowisku pracy.

2. Wilacza¢ urzadzenia tylko na czas wykonywania okreslonej pracy.

3. Nie dopuszczaé do pracy na swoim stanowisku pracy 0sob postronnych.

4. W przypadku zauwazenia uszkodzenia (awarii) urzadzenia, natychmiast wytaczy¢ je
spod napiecia elektrycznego i zawiadomic¢ przetozonego.

5. W razie chwilowej przerwy w doptywie energii elektrycznej nalezy urzadzenie
wylaczy¢ spod napiecia.

KATEGORYCZNIE ZABRANIA SIE
1. Uzytkowania uszkodzonych lub niesprawnych urzadzen i instalacji elektryczne;.
2. Otwierania pokryw, oston oraz wylgczania urzadzen podczas pracy.
3. Pozostawiania wigczonych urzadzen bez nadzoru.
4. Samodzielnego naprawiania urzadzen, w szczegdlno$ci urzadzen zasilanych energia
elektryczna.
Stawiania na urzadzeniach lub w ich poblizu pojemnikéw z ptynem.
Pozostawiania na urzadzeniach jakichkolwiek przedmiotéw w tym materialow
biurowych (zszywki, spinacze, pinezki itp.).
7. Spozywania positkow oraz picia napojow w miejscu, w ktorym moze to spowodowac
zalanie lub zabrudzenie dokumentow oraz sprzg¢tu bedacego na wyposazeniu.
8. Wchodzenia na krzesta obrotowe w celu zdjecia lub ulozenia przedmiotow

o o

wyposazenia, dokumentow, itp.
Zasady bhp przy pracy zdalnej — dlaczego wazne

Spedzanie wielu godzin dziennie w niewlasciwej pozycji, czgsto niemajacej nic wspolnego
z zasadami BHP, szybko powoduje pojawianie si¢ dolegliwos$ci zwigzanych z krggostupem.
Napigcia, bole, dretwienia konczyn to pierwsze objawy ksztattujacych sie¢ wad postawy.

Bardzo niebezpiecznym zjawiskiem jest tech-neck, tzw. technologiczna szyja. Problem ten
spowodowany jest cigglym pochylaniem glowy nad smartfonem, tabletem lub laptopem.
Dhugotrwale przebywanie w nienaturalnej pozycji stanowi ogromne obciazenie. Najlepiej obrazuja
to liczby — w pozycji wyprostowanej obcigzenie glowy dla krggostupa wynosi ok. 5 kg, przy gtowie
pochylonej o 15 stopni ciezar moze wzrosnag¢ do 12 kg, przy pochyleniu 40-60 stopni — do nawet
30 kg!

Obcigzenie wymuszong pozycjg ciala podczas pracy pociaga za soba duze ryzyko dolegliwos$ci
mig$niowo-szkieletowych (szczegdlnie krggostupa) oraz nadmiernego zmeczenia.

Najlepiej jednak nie doprowadza¢ do sytuacji, w ktorej trzeba korzysta¢ z pomocy
lekarskiej. By tego unikna¢, trzeba zadbac o przestrzen pracy w domu oraz rozwazy¢ lub zaczaé
wykonywanie ¢wiczen wskazanych dla oséb wykonujacych prace siedzaca.
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3. CZYNNOSCI DO WYKONANIA PO ZAKONCZENIU
WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ
1. Wylaczy¢ urzadzenia zasilane energig elektryczng i uporzadkowaé swoje miejsce pracy.
2. Zabezpieczy¢ dokumentacje stuzbowa oraz urzadzenia pracy przed dostgpem o0séb
nieupowaznionych.

4. ZASADY POSTEPOWANIA W SYTUACJACH AWARYJNYCH
STWARZAJACYCH ZAGROZENIE DLA ZYCIA LUB ZDROWIA
LUDZKIEGO

1. W razie stwierdzenia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub zycia ludzkiego nalezy
niezwlocznie przerwacé prace, ostrzec inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia
o grozacym im niebezpieczenstwie, powiadomi¢ odpowiednie stuzby oraz przetozonego.

2. W razie wypadku:

udzieli¢ poszkodowanemu pierwszej pomocy (wezwal pogotowie ratunkowe),

a jezeli wypadkowi ulegt sam pracownik — uda¢ si¢ do lekarza, jesli stan zdrowia
poszkodowanego na to pozwala lub wezwac¢ pogotowie ratunkowe;

- powiadomi¢ swojego przelozonego o zaistnialej sytuacji, a jezeli zawiadomienie
przetozonego nie jest mozliwe, powiadomi¢ oficera dyzurnego KGP;

- o ile jest to mozliwe zabezpieczy¢ miejsce wypadku przed dostepem 0sob
postronnych;

- wypehi¢ i1 przesta¢ informacj¢ do Wydziatu Ochrony Pracy KGP.
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Zalacznik nr 13

Procedury ochrony danych osobowych
podczas wykonywania pracy zdalnej poza siedzibg komendy

Niniejsza procedura ma na celu wypehienie obowigzkéw wynikajacych z art. 672 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465).

§ 1. Na potrzeby wykonywania pracy zdalnej pracodawca okresla procedury ochrony danych
osobowych oraz przeprowadza, w miar¢ potrzeby, instruktaz i szkolenie w tym zakresie.

§ 2. Pracownik wykonujacy prace zdalng potwierdza w postaci papierowej lub elektronicznej
zapoznanie si¢ z niniejszymi procedurami oraz jest obowigzany do ich przestrzegania.

Procedura okresla obowiazki pracownikow w zakresie ochrony danych osobowych podczas
wykonywania pracy zdalnej, wynikajace z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w  zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) — Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 .,
str. 1, z p6zn. zm., zwanej dalej ,,RODO” oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781).

§ 1. Generalne zasady korzystania ze stuzbowego sprzetu komputerowego

Pracownik wykonuje prace zdalng na komputerze przeno$nym, przygotowanym przez komorki
facznosci 1 informatyki w zakresie konfiguracji systemu (w tym wlaczenia automatycznych
aktualizacji), instalacji wymaganych aplikacji, instalacji oprogramowania antywirusowego oraz
pozostatym, zgodnie z Wymaganiami dotyczqcymi standardow technicznych, uzZytkowych oraz
bezpieczenstwa, stosowanych w Policji w zakresie informatyki i {lgcznosci, 1.dz. Lj-1104/20
z dnia 06.03.2020 r., zatwierdzonymi przez Zast¢pce Komendanta Gtownego Policji, zwanych dale;j
»Wymaganiami”, oraz przy wykorzystaniu shluzbowych informatycznych no$nikéw danych,
zarejestrowanych we wtasciwej komorce organizacyjne;j.

Zgodnie z ,,Wymaganiami” oraz Politykq ochrony danych osobowych systemu elektronicznej Poczty
Policji SEPP (zwanej dalej: Polityka ochrony danych SEPP), zatwierdzona przez Komendanta
Gtoéwnego Policji, z upowaznienia Pierwszego Zastepcy Komendanta Glownego Policji dnia 9.06.2020
r., obowigzujg ponizsze zasady:

1. Pracownik zobowigzany jest do ochrony 1 nieudostepniania danych osobowych osobom
nieuprawnionym.

2. Na komputerach przeno$nych wydawanych pracownikom zatozone sa konta administratora
1 uzytkownika, zabezpieczone hastami dostgpowymi. Hasto uzytkownika sklada sie
z min. 10 znakéw 1 musi zawieraé: duze 1 male litery, cyfry oraz znaki specjalne.
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10.

11.

12.

13.

14.

Hasto nie powinno by¢ zbudowane za pomoca ciggu znajdujacych si¢ obok siebie znakéw na
klawiaturze lub oparte na prostych skojarzeniach zwigzanych z uzytkownikiem, na przyktad numer
telefonu, data urodzenia, imiona lub nazwiska.

Uzytkownik zobowigzany jest zmieni¢ swoje hasto przy pierwszym logowaniu do systemu.

Uzytkownik nie ujawnia nikomu swojego hasta. W przypadku ujawnienia lub podejrzenia
ujawnienia hasta uzytkownik bezzwlocznie podejmuje dziatania majace na celu zmiang¢ hasta
(samodzielnie lub z pomocg administratora systemu).

Uzytkownik jest zobowigzany do korzystania z wygaszacza ekranu z wtgczong opcja zabezpieczenia
hastem. Czas, po ktorym uaktywnia si¢ wygaszacz, nie moze by¢ dtuzszy niz 30 minut.

Zabronione jest domyslne zapamigtywanie hasta dostgpu do kont uzytkownika systemu
1 poczty SEPP na komputerze lub umieszczanie ich w miejscach dostepnych do o0sob
nieuprawnionych.

Uzytkownik zobowigzany jest stosowac login i hasto inne, niz stosuje w celu dostepu do pozostatych
systemow teleinformatycznych Policji, oraz wykonywaé prace wylacznie na wlasnym, imiennym
koncie.

Uzytkownik komputera przeno$nego zabezpiecza przetwarzane informacje, zapisujac je na dysku
twardym lub, jesli jest to konieczne, na informatycznych no$nikach danych, w sposob zaszyfrowany.
Przy szyfrowaniu nalezy  korzystaé z funkcji ,»BitLocker” zintegrowanej
z systemami operacyjnymi Windows, lub stosowac¢ oprogramowania rekomendowane przez komorki
tacznosci 1 informatyki. Wsparcie uzytkownikéw w zakresie ewentualnego postugiwania si¢ tego
typu oprogramowaniem realizuja komorki tacznosci 1 informatyki.

Uzytkownik nie moze dokonywaé¢ zadnych zmian w konfiguracji systemu oraz innego
oprogramowania, oraz ingerowa¢ w jakikolwiek sposob w komponenty bedace czgsciami
sktadowymi komputera.

Uzytkownik jest zobowigzany do regularnego zapisywania stanu swojej pracy. Pliki starsze, z
ktérych uzytkownik juz nie korzysta, powinny by¢ usuwane z dysku twardego lub archiwizowane.

Niedozwolone jest przechowywanie na dyskach twardych komputera oraz informatycznych
no$nikach danych, kopii plikow zawierajacych tresci objete prawami autorskimi, tresci niezgodnych
z prawem oraz niezwigzanych z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi.

Zabronione jest pozostawianie komputera bez nadzoru, podczas pracy z uruchomionymi programami
lub aplikacjami.

Uzytkownik zobowigzany jest do nalezytej dbatosci o powierzony mu sprzet.

Zabrania si¢ udostepniania osobom nieupowaznionym urzadzen stluzbowych sluzacych do
realizowania pracy zdalnej.
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§ 2. Ogolne zasady ochrony danych osobowych podczas wykonywania pracy zdalnej

1. Pracownik jest przeszkolony z ochrony danych osobowych, posiada zaswiadczenie stwierdzajace
odbycie szkolenia w zakresie ochrony danych osobowych, oraz =zapoznat sie
z Polityka ochrony danych SEPP, a takze niniejsza procedura.

2. Przed wydaniem zgody lub polecenia o realizacji pracy zdalnej, pracownik sktada o$wiadczenie o
posiadaniu warunkow lokalowych 1 technicznych do wykonywania pracy
w tej formie.

3. Zabrania si¢ korzystania podczas pracy zdalnej z otwartych sieci Wi-Fi.

4. Zabrania si¢ samodzielnej lub z wykorzystaniem wsparcia podmiotow zewngtrznych naprawy
sprzgtu stuzbowego.

5. W celu naprawy uszkodzonego sprzetu stuzbowego nalezy bezzwlocznie zwroci¢ go pracodawcy.
6. Pracownik zobowigzany jest do:

1) pprzetwarzania informacji, w tym danych osobowych wylacznie w celach zwigzanych
z wykonywaniem zadan stuzbowych oraz stosowania zasad przetwarzania danych osobowych,
wynikajacych z RODO,

2) korzystania z indywidualnej elektronicznej skrzynki stuzbowej poczty SEPP,

3) zapewnienia bezpieczenstwa danych osobowych, w tym ich ochrony przed niedozwolonym Iub
niezgodnym z prawem przetwarzaniem, przypadkowa utratg, zniszczeniem lub uszkodzeniem, jak
rowniez do zachowania w tajemnicy przetwarzanych danych osobowych oraz sposobow ich
zabezpieczenia,

4) bezpiecznego przechowywania materiatow, w tym informatycznych nosnikow danych oraz ich
zabezpieczenia przed dostgpem o0sOb nieuprawnionych, w tym zamieszkujacych wspolnie z
pracownikiem,

5) zachowania poufno$ci informacji, w tym danych osobowych, w tym podczas stuzbowych rozméw
telefonicznych lub wideokonferenciji,

6) uniemozliwienia wgladu osobom postronnym w tre§ci wyswietlane na ekranie sprzgtu
komputerowego, poprzez odpowiednie ustawienie ekranu lub zastosowanie naktadki na ekran tzw.
filtru lub folii prywatyzujace;,

7) blokowania komputera wygaszaczem ekranu z hastem lub wylogowania si¢ z programow
wykorzystywanych do pracy zdalnej w razie czasowego oddalenia si¢ od miejsca pracy, oraz
wylogowania z systemu po zakonczeniu pracy,

8) niezwlocznego powiadomienia bezposredniego przetozonego (do wiadomosci Inspektora Ochrony
Danych KGP — iod.kgp@policja.gov.pl) o wystapieniu naruszenia ochrony danych osobowych,
zarowno w przypadku gdy pracownik:

a) spowodowat, wspotuczestniczyl w spowodowaniu lub byt §wiadkiem spowodowania zagrozenia
bezpieczenstwa danych osobowych lub naruszenia ochrony danych osobowych,

b) ujawnit lub uzyskat informacje badz materiaty wskazujace na zagrozenie bezpieczenstwa danych
osobowych lub wystapienie naruszenia, badz zagrozenie wystgpienia naruszenia.
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6.

W takiej sytuacji zabezpiecza odpowiednio sprzet komputerowy, materialy oraz dowody tego
zagrozenia lub naruszenia.

Zabronione jest zabieranie poza siedzibe¢ pracodawcy oryginatow dokumentow.

Bezposredni przetozony moze wyrazi¢ zgode na udostgpnienie pracownikowi odpowiednio
zabezpieczonych (zaszyfrowanych) elektronicznych kopii niezbednych dokumentow.

. Korzystanie z internetowej stuzbowej poczty elektronicznej

Uwierzytelnianie dwusktadnikowe dla poczty internetowej na portalu m.policja.gov.pl, ztozone jest z
dwoch etapéw: wpisania identyfikatora kadrowego pracownika i hasta uwierzytelniajacego,
wygenerowanego w aplikacji ,,privacy IDEA Authenticator”, a nastgpnie w oknie logowania SEPP
wpisania identyfikatora kadrowego pracownika i1 hasta poczty SEPP. Instrukcja autoryzacji
dwusktadnikowej dostepna jest na stronie http://pw.policja.pl/pl/kgp/do-
pobrania/2835,Instrukcje.html

. W zakresie polityki hasel, stosuje si¢ zasady okreslone w § 1 niniejszej procedury.

. Pracownik zobowigzany jest do weryfikacji poprawnosci wprowadzonych adreséw e-mail przed

wystaniem korespondencji oraz weryfikacji nadawcow. W przypadku watpliwos$ci co do tozsamosci
nadawcy zabronione jest otwieranie zatacznikow do wiadomosci e-mail oraz hipertaczy znajdujacych
sie¢ w tekscie.

Pracownik zobowigzany jest do szyfrowania wiadomo$ci e-mail zawierajacych dane osobowe,
zardwno tresci wysylanej korespondencji, jak i zatacznikéw, a w przypadku szyfrowania inng metoda,
niz za pomocg wbudowanego mechanizmu szyfrowania poczty SEPP, przekazywania hasta za pomoca
innych $rodkow komunikacji, niz e-mail.

. Pracownik odpowiada za przetwarzanie danych osobowych w ramach nadanych uprawnien,

zobowigzany jest do stosowania wymogu ochrony kryptograficznej poprzez wykorzystanie
wdrozonego mechanizmu szyfrowania, dziatajacego w SEPP opartego o certyfikaty X.509
1 infrastruktur¢ klucza publicznego PKI funkcjonujaca w Policji.

W celu skorzystania z wdrozonego mechanizmu szyfrowania poczty SEPP pracownik:
1) Wybiera pole ,,Wys$wietl” znajdujace si¢ na pasku opcji bezposrednio nad polem ,,Do:”;

2) Z rozwijanej listy zaznacza pozycje ,,Dodatkowe opcje poczty”. Spowoduje to pojawienie si¢
dodatkowego paska opcji bezposrednio ponizej.

3) Zaznacza pole ,,Szyfrowanie” kazdorazowo przed wystaniem korespondencji zawierajacej dane
osobowe.

W uzasadnionych przypadkach, dopuszcza si¢ stosowanie przez uzytkownikdw oprogramowania
szyfrujacego lub kompresujacego dane, np. 7Zip lub innych dedykowanych do tego celu rozwigzan.
Przekazanie hasta w tym wypadku musi si¢ odby¢
za pomocg innego $rodka komunikacji (np. telefon). Niedopuszczalne jest przekazywanie hasta do
pliku w tej samej wiadomosci, w ktorej przesytany jest zatacznik.
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7. Zabronione jest wykorzystywanie stuzbowej poczty elektronicznej do:

1) celow prywatnych innych niz realizacja obowigzkow stuzbowych wynikajacych z nadanych
uprawnien,

2) wysylania wiadomosci niezgodnie z posiadanymi uprawnieniami, w tym na zewnatrz poza Policje,
bez uzyskania zgody bezposredniego przetozonego,

3) przekierowywania wiadomos$ci/korespondencji  stuzbowej e-mail znajdujacych si¢ na
indywidualnych skrzynkach pocztowych uzytkownikow, na prywatne lub inne zewngetrzne systemy
poczty/adresy poczty elektronicznej poza SEPP, w szczegdlnosci do sieci Internet.

8. Powyzsze zasady dotyczg zardwno skrzynek zlokalizowanych na serwerach poczty Domino SEPP, jak
i replik lokalnych skrzynek uzytkownikow znajdujacych si¢ na komputerach,

9. Przetozonemu komorki organizacyjnej kazdorazowo, na zadanie, przystuguje uprawnienie dokonania
sprawdzenia zawarto$ci skrzynek pocztowych podleglych pracownikow.

§ 4. Postepowanie z informatycznymi no$nikami danych

Pracownik zobowigzany jest do ochrony przydzielonych mu informatycznych no$nikow danych,
poprzez:

1) zapisywanie informacji, w tym danych osobowych na informatycznych no$nikach danych tylko w
razie rzeczywistej potrzeby, unikajac tworzenia niepotrzebnych kopii,

2) zapisywanie danych osobowych wylacznie w postaci zaszyfrowanej,

3) regularne usuwanie zawarto$ci informatycznych no$nikow danych, zachowujac pliki
wykorzystywane w biezacej pracy.

§ 5. Zakonczenie pracy zdalnej

Po powrocie z pracy zdalnej, pracownik zobowigzany jest do niezwlocznego rozliczenia si¢
z pobranego sprzetu komputerowego 1 informatycznych no$nikoéw danych.
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Zalacznik nr 14

Zasady wyliczenia wysokoSci ryczaltu za prace zdalna

Do wyliczenia kosztow ponoszonych przez pracownika w zwigzku z wykonywana praca zdalna, przyjeto
nastepujace sktadniki:

1. Koszt zuzycia energii elektrycznej w miejscu wykonywania pracy zdalnej
2. Koszt ustug telekomunikacyjnych
1. Koszt energii elektrycznej:

Do kalkulacji przyjeto $rednia cene za 1 kWh energii elektrycznej w taryfie G11 w wysokosci 1,34 zi. (Cena
netto 1,0847 zt + akcyza oraz podatek od towaréw i ustug). Zrodlo: Informacja Prezesa Urzedu Regulacji
Energetyki nr 66/2022 z dnia 29.12.2022 r.

https://www.ure.gov.pl/pl/urzad/informacje-ogolne/komunikaty-prezesa-ure/10769,Informacja-nr-662022.html

Do oszacowania przyjeto laptop oraz o$wietlenie miejsca pracy wg. ponizszej tabeli:

. Czas ZuZyt_a _ Koszt Warto_s’_é
Lp. Urzadzenie Moc [W] energia | jednostkowy | energii
pracy [n] [KWh} energii [7}] [zt]
1 2 3 4 5 6 7
1 Laptop 66 8 0,528 1,34 0,64
2 Oswietlenie miejsca pracy LED 6 3 0,018 1,34 0,02
Suma 0,546 0,73

Lacznie zuzycie energii dla 8-godzinnego dnia pracy wynosi 0,546 kWh co uwzgledniajac stawke
z 1kWh wykazang powyzej wynosi: 0,546 x 1,34 = 0,73 zl.

2. Koszt ustugi telekomunikacyjnej:

Do kalkulacji przyjeto s$redni koszt tacza internetowego w Polsce w lutym 2023 r., prezentowany
w serwisie informacyjnym telko.in okreslany jako ,dolna pdtka” na podstawie ofert operatorow
w wysokosci 51,43 zl/mies.

Zrodlo: :  https://www.telko.in/6174-zI-srednia-cena-internetu-w-polsce

Koszt ponoszony przez pracownika w ciggu 8 godzin pracy zdalnej obliczono wg reguty:
Koszt abonamentu miesigcznego [51,43zt] / 30 dni / 24 godz. x 8 godzin = 0,57 zl.
Podsumowanie:

Sumujac kosz energii elektrycznej oraz koszt ustugi telekomunikacyjnej (0,73 zt + 0,57 zt) uzyskano wartosc¢
1,30 zk i to jest stawka ryczattu stanowigca przewidywany dzienny koszt ponoszony przez pracownika w zwigzku
ze $wiadczong przez niego pracg zdalng w wymiarze 8 godzin/dzien.

3. Koszt glosowych ustug telefonicznych:

Przyjete zostalo zatozenie, ze $redni miesieczny koszt abonamentu za telefoniczne ushugi gtosowe ustalonego na
podstawie cennikéw zamieszczonych na stronach internetowych dostawcow przedmiotowej ustugi (Orange, T-
Mobile) w kwietniu 2023r., wynosi 63,00 zI brutto. Przy zatozeniu, ze miesiac liczy 30 dni nalezy przyjac, ze
szacunkowy koszt ryczattu zwigzanego z zapewnieniem kontaktu telefonicznego z osoba wykonujaca prace
zdalng wynosi: 63,00 z1/30 dni = 2,10 zt brutto za dzien.
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WNIOSEK O WYPEATE RYCZALTU  WZ0R

ZA PRACE ZDALNA

A) zdnia zgodnie z Porozumieniem z dnia

Za dni pracy zdalnej w okresie od

do

Wystawil: Mazwisko iime pracownika, identyfikator kadrowy, komdrka KGP

Zalacznik nr 15

BIURO FINANSOW KGP

[B) ROZLICZENIE RYCZAETU

Koszt energii elektrycznej
Koszt ushugi telekomunikacyjnej

Koszt glosowych ushug telefonicznych

Kwota ryczalttu

Do wyplaty

stowmie:

0,73 z1
0,57 zt
2,10zt

liczba dni pracy zdalnej I:l
liczba dni pracy zdalnej I:'
liczba dni pracy zdalnej I:'

0,00 zi]

0,00 zi

C) SPOSOB PEATNOSCI (zaznaczyé wlasciwe)

rachunek bankowy nr

kasa KGP

Wymieniong kwotg otrzymalem dnia

Powyzszg kwote nalezy przelac na konto:
Nrkomta

Nazwa banku

Podpiz

[D) PODPISY

Potwierdsam wykonywanie pracy zdalnef
we wskazanej liczbie dni zgodnis
= ewidendia czasu pracy

Bezposredni przefoony

Wystawiajacy
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