
Załącznik nr 1 do zarządzenia nr 9/2023  
Dyrektora OPS w Łazach z dnia  9 października 2023 r. 

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ 

ŚWIADCZONEJ PRZEZ PRACOWNIKÓW 

OŚRODKA POMOCY SPOŁECZNEJ W ŁAZACH

§ 1

Postanowienia ogólne

1.Niniejszy regulamin okres�la zasady organizacji pracy zdalnej s�wiadczonej przez pracowniko� w OPS

Łazy oraz prawa i obowiązki Pracownika i Pracodawcy w tym zakresie.

2. Naruszenie zasad wykonywania pracy zdalnej stanowi naruszenie obowiązko� w pracowniczych.

3.  Wykonywanie  pracy  zdalnej  jest  moz$ liwe  tylko  przez  pracowniko� w,  kto� rych  specyfika  pracy

umoz$ liwia  jej  wykonywania  poza  zakładem  pracy  i  poza  stanowiskiem  zorganizowanym  przez

pracodawcę.

4.  Całkowita  praca zdalna s�wiadczona przez pracowniko� w OPS Łazy  nie  jest  moz$ liwa  z  uwagi  na

specyfikę  pracy  Os�rodka.  Dopuszcza  się  model  hybrydowej  pracy  zdalnej  (w  oparciu

o miesięczny harmonogram pracy zdalnej ustalany z bezpos�rednim przełoz$onym) oraz pracy zdalnej

okazjonalnej jedynie na niekto� rych stanowiskach pracy związanych z pracą biurową, o ile nie zakło� ci

to  normalnego  funkcjonowania  pracy  Os�rodka  i  nie  nałoz$y  dodatkowych  obowiązko� w  dla

pracowniko� w wykonujących pracę stacjonarnie.

5. Pracodawca dopuszcza moz$ liwos�c�  porozumiewania się w postaci elektronicznej z pracownikiem

wykonującym pracę zdalną. Dokumenty wymagające formy pisemnej mogą zostac�  przedstawione w

terminie po� z�niejszym, po przesłaniu ich w wersji elektronicznej.

6. Pracodawca biorąc pod uwagę kartę oceny ryzyka na poszczego� lnych stanowiskach wskaz$e nazwy

stanowisk, kto� re zostaną dopuszczone do pracy zdalnej.

§ 2

Zastosowane definicje

Ilekroc� jest mowa o:

Pracodawcy – nalez$y przez to rozumiec� Os�rodek Pomocy Społecznej w Łazach reprezentowany przez

Dyrektora,

Pracowniku -  nalez$y przez to rozumiec�  kaz$dą osobę zatrudnioną w OPS Łazy na podstawie umowy

o pracę,

Pracy zdalnej -  nalez$y przez to rozumiec�  pracę wykonywaną całkowicie lub częs�ciowo w miejscu

wskazanym  przez  pracownika  i  kaz$dorazowo  uzgodnionym  z  pracodawcą,  w  tym  pod  adresem



zamieszkania  pracownika,  w  szczego� lnos�ci  z  wykorzystaniem  s�rodko� w  bezpos�redniego

porozumiewania się na odległos�c�,

Ustawie – nalez$y przez to rozumiec� ustawę z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy  (t.j. Dz. U. z 2023

poz. 240).

§ 3

Rodzaje pracy zdalnej

1. Uzgodnienia pomiędzy pracodawcą i pracownikiem dotyczące pracy zdalnej mogą dotyczyc�:

a) pracy zdalnej przy okres�laniu warunko� w umowy o pracę,

b) pracy zdalnej ustalanej podczas zatrudnienia pracownika(z inicjatywny pracodawcy lub na wniosek

pracownika),w tym:

1) praca zdalna częściowa tzn. hybrydowa praca zdalna –praca wykonywana częściowo w zakładzie

pracy a częściowo w formie pracy zdalnej,

c)  pracy  zdalnej  okazjonalnej  wykonywanej  każdorazowo  na  wniosek  złożony  przez  pracownika  do

pracodawcy (w formie pisemnej bądź elektronicznej) świadczonej w nieprzekraczalnym wymiarze 24 dni

w roku kalendarzowym, po uzyskaniu zgody pracodawcy.

§ 4

Warunki podjęcia pracy zdalnej

1. Z wnioskiem o pracę zdalną moz$e wystąpic�  pracownik (załącznik nr 1), bądz�  praca zdalna moz$e

zostac�  pracownikowi polecona (załącznik nr 2). Kaz$dorazowo pracownik zobowiązany jest złoz$yc�

os�wiadczenie stanowiące załącznik nr 3 do Porozumienia.

2. Wniosek moz$e zostac� złoz$ony w postaci papierowej bądz�  elektronicznej.

3.  Pracodawca  jest  obowiązany  uwzględnic�  wniosek  pracownika  dotyczący  pracy  zdalnej

w przypadku:

a) pracownicy w ciąz$y,

b) pracownika wychowującego dziecko do ukon� czenia przez nie 4. roku z$ycia,

c)  pracownika  sprawującego  opiekę  nad  innym  członkiem  najbliz$szej  rodziny  lub  inną  osobą

pozostającą we wspo� lnym gospodarstwie domowym posiadającą orzeczenie o niepełnosprawnos�ci,

albo orzeczenie o znacznym stopniu niepełnosprawnos�ci,

d) pracownika, o kto� rym mowa w art. 1421 § 1 pkt 2 i 3, ro� wniez$  po ukon� czeniu przez dziecko18. roku

z$ycia,

chyba, z$e nie jest to moz$ liwe ze względu na organizację pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez

pracownika. O przyczynach odmowy wniosku pracodawca informuje pracownika w terminie 7 dni

roboczych.

4. Wykonywanie pracy zdalnej z polecenia pracodawcy następuje w okresie:

a) obowiązywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagroz$enia epidemicznego lub stanu epidemii oraz



w okresie 3 miesięcy po ich odwołaniu,

b)  w  kto� rym  zapewnienie  przez  pracodawcę  bezpiecznych  i  higienicznych  warunko� w  pracy

w dotychczasowym  miejscu  pracy  pracownika  nie  jest  czasowo  moz$ liwe  z  powodu  działania  siły

wyz$szej.

5.  Polecenie wykonywania pracy zdalnej przez pracownika moz$e zostac�  cofnięte w kaz$dym czasie,

z zachowaniem co najmniej dwudniowego wyprzedzenia.

6.  W  przypadku  zmiany  warunko� w  lokalowych  i  technicznych  uniemoz$ liwiających  wykonywanie

pracy  zdalnej  pracownik  informuje  kaz$dorazowo  pracodawcę  (w  formie  papierowej  lub

elektronicznej).  W  takim  przypadku  pracodawca  niezwłocznie  cofa  polecenie  wykonywania  pracy

zdalnej.

7.  W przypadku  pracy  zdalnej  ustalanej  podczas  zatrudnienia  pracownika  kaz$da  ze  stron umowy

o prace  moz$e  wystąpic�  z  wnioskiem  (w postaci  papierowej  lub  elektronicznej)  o  zaprzestanie  jej

wykonywania  i  powro� t  do  poprzednich  warunko� w.  Strony  ustalają  termin  przywro� cenia  do

poprzednich  warunko� w  nie  dłuz$szy  niz$  30  dni  od  dnia  otrzymania  wniosku.  W  razie  braku

porozumienia  przywro� cenie  poprzednich  warunko� w  wykonywania  pracy  następuje  w  dniu

następującym po upływie 30 dni od dnia otrzymania wniosku (załącznik nr 4 do Porozumienia).

8.  W  przypadku  pracy  zdalnej  ustalanej  podczas  zatrudnienia  pracownika  pracodawca  zawiera

z pracownikiem porozumienie stanowiące załącznik nr 5 do Porozumienia.

9.  Fakt  rozpoczęcia  i  zakon� czenia  pracy  pracownik winien zgłosic�  bezpos�redniemu  przełoz$onemu

w sposo� b wczes�niej ustalony (telefonicznie poprzez rozmowę lub sms, wiadomos�c�  na adrese-mail).

W  przypadku  niemoz$nos�ci  kontaktu  z  bezpos�rednim  przełoz$onym  informacja  ta  moz$e  zostac�

przekazana do Inspektora ds. informatyczno – sprawozdawczych.

10. Fakt zgłoszenia przez pracownika rozpoczęcia i  zakon� czenia pracy bezpos�redni przełoz$ony lub

Inspektor ds. informatyczno – sprawozdawczych odnotowuje w wykazie zgłoszen�  (wzo� r – załącznik

nr  8)  i  jest  on  podstawą  rozliczenia  czasu  pracy  podległego  pracownika  (Wykaz  zgłoszen�  jest

traktowany jako lista obecnos�ci –rejestr godzin pracy).

§ 5

Warunki podjęcia pracy zdalnej okazjonalnej

1. Z wnioskiem o pracę zdalną okazjonalną występuje pracownik (załącznik nr 6 do Porozumienia).

2.  Praca  zdalna  okazjonalna  przysługuje  maksymalnie  przez  24  dni  w  roku  kalendarzowym,  po

uzyskaniu zgody pracodawcy na jej wykonywanie.

3. Pracownik organizuje stanowisko pracy zdalnej, uwzględniając wymagania ergonomiii zasad BHP.

4. Zapisy dotyczące kontroli podczas wykonywania pracy zdalnej stosuje się zgodnie z zapisami § 11,

ochrony bezpieczen� stwa informacji i danych osobowych zgodnie z zapisami § 9, zasadami bhp zgodnie

z zapisami § 10.



§6

Prawa i obowiązki Pracodawcy

1. Do obowiązko� w pracodawcy nalez$y  właściwe organizowanie procesu pracy, z uwzględnieniem

realizacji biez$ących zadan�  oraz obowiązujących norm czasu pracy.

2. Bezpos�redni przełoz$ony pracownika jest zobowiązany do przekazywania zadan�  pracownikowi oraz

udzielania informacji merytorycznych.

3.  Pracodawca moz$e  polecic�  pracownikowi  prowadzenie  ewidencji  wykonywanych  czynnos�ci  oraz

przekazywania sprawozdan�  okres�lając formę i częstotliwos�c� ich przekazania.

4. W przypadku powzięcia informacji od pracownika o zmianie warunko� w lokalowych i technicznych

uniemoz$ liwiających  wykonywanie  pracy  zdalnej  pracodawca  niezwłocznie  cofa  polecenie

wykonywania pracy zdalnej.

5.  Pracodawca  okres�la  procedury  ochrony  danych  podczas  wykonywania  pracy  zdalnej  przez

pracownika,  z$ąda  potwierdzenia  zapoznania  się  pracownika  z  tymi  zapisami  przez  złoz$enie

odpowiedniego  os�wiadczenia  oraz  ma  prawo  kontroli  dotyczących  przestrzegania  zasad

bezpieczen� stwa danych osobowych.

6. Pracodawca okres�la procedury BHP podczas wykonywania pracy zdalnej przez pracownika oraz

z$ąda  potwierdzenia  zapoznania  się  pracownika  z  tymi  zapisami  przez  złoz$enie  odpowiedniego

os�wiadczenia  oraz  ma prawo  kontroli  dotyczących  przestrzegania  zasad bezpieczen� stwa  i  higieny

pracy.

7. Pracodawca okres�la zasady zwrotu koszto� w poniesionych przez pracownika podczas wykonywania

pracy zdalnej. 

8. Pracodawca umoz$ liwia pracownikowi wykonującemu pracę zdalną przebywanie na terenie zakładu

pracy, kontaktowanie się z innymi pracownikami, korzystanie z pomieszczen�  i urządzen�  pracodawcy,

zakładowych obiekto� w socjalnych i poprowadzonej działalnos�ci socjalnej.

9. Pracodawca ma obowiązek i prawo dokonywania kontroli skutecznos�ci wykonywania pracy zdalnej

i  w tym celu  moz$e  z$ądac�  informacji  o  jej  wynikach w formie ewidencji  wykonywanych czynnos�ci

w formie i z częstotliwos�cią okres� loną w poleceniu lub porozumieniu z pracownikiem.

10. W przypadku stwierdzenia, z$e pracownik nienalez$ycie wykonuje swe obowiązki słuz$bowe podczas

pracy  zdalnej  Pracodawca  moz$e  zastosowac�  wobec  pracownika  konsekwencje  okres�lone

w Regulaminie pracy. 

§7

Prawa i obowiązki Pracownika

1. Pracownik przed dopuszczeniem go do wykonywania pracy zdalnej jest obowiązany do złoz$enia

os�wiadczenia (w postaci papierowej lub elektronicznej)  potwierdzającego, z$e  na stanowisku pracy

zdalnej w miejscu przez niego wskazanymi uzgodnionym z pracodawcą są zapewnione bezpieczne

i  higieniczne  warunki  pracy.  Pracownik  organizuje  stanowisko  pracy  zdalnej,  z  uwzględnieniem



wymagan�  ergonomii.

2. Podczas s�wiadczenia pracy zdalnej pracownik zobowiązany jest do:

1) pozostawania w stałym kontakcie z przełoz$onym, w szczego� lnos�ci na biez$ąco sprawdzając pocztę

elektroniczną,  odpowiadając na wiadomos�ci,  będąc w pełnej  dostępnos�ci  za pomocą telefonu bądz�

innego uzgodnionego z przełoz$onym s�rodka łącznos�ci,

2) niezwłocznego przyjmowania zleconych czynnos�ci i wykonywania ich,

3) wykorzystywania powierzonego przez pracodawcę sprzętu wyłącznie do celo� w słuz$bowych (jes� li

dotyczy),

4)  wykonywania  pracy  zgodnie  z  ustalonym  rozkładem  czasu  pracy  i  wykorzystywaniem  go

wyłączniena sprawy słuz$bowe,

5)  stosowania  obowiązujących  u  pracodawcy procedur  ochrony  danych  osobowych w warunkach

pracy zdalnej oraz zasad poufnos�cii bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej,

6)  niezwłocznego  powiadomienia  pracodawcy  w  przypadku  zmiany  warunko� w  lokalowych

i technicznych uniemoz$ liwiających wykonywanie pracy zdalnej,

7) potwierdzania obecnos�ci w pracy,

8) organizacji stanowiska pracy w sposo� b zapewniający bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

9) niezwłocznego stawienia się na kaz$de wezwanie pracodawcy w siedzibie Os�rodka,

10) umoz$ liwienie pracodawcy bądz�  osobom działającym w jego imieniu do dokonywania czynnos�ci

mających na celu instalację, inwentaryzację, konserwację, aktualizację oprogramowania oraz serwis

powierzonych  pracownikowi  narzędzi  pracy,  w  tym  umoz$ liwienie  dokonania  takich  czynnos�ci

z wykorzystaniem s�rodko� w bezpos�redniego porozumiewania się na odległos�c�.

3.  Pracownik,  kto� ry  chciałby  skorzystac�  z  moz$ liwos�ci  wyjs�cia  z  pracy  w  celu  załatwienia  spraw

prywatnych jest zobowiązany do uzyskania zgody przełoz$onego oraz powiadomienia go o godzinie

wyjs�cia i godzinie powrotu do pracy. 

4. Pracownik wykonujący pracę zdalną nie moz$e byc�  w jakikolwiek sposo� b dyskryminowany z tego

powodu, jak ro� wniez$  z powodu odmowy wykonywania takiej pracy.

5.  Pracownik  wykonujący  pracę  zdalną  ma  ro� wne  prawa  jak  pozostali  pracownicy  w  zakresie:

moz$ liwos�ci  przebywania  na  terenie  zakładu  pracy,  kontaktowania  się  z  innymi  pracownikami,

korzystania z pomieszczen�  i urządzen�  pracodawcy.

6. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego, w przypadku awarii lub nieprawidłowego działania

urządzen�  technicznych ze strony pracodawcy.

7. Pracownik ma obowiązek informowania bezpos�redniego przełoz$onego o niemoz$nos�ci wykonywania

powierzonych  obowiązko� w,  z  związku  z  wystąpieniem  zjawisk  siły  wyz$szej  np.  brakiem  prądu,

problemem z internetem itd.

8. W razie wypadku przy pracy pracownik, kto� ry uległ wypadkowi, jes� li stan zdrowia na to pozwala,

jest zobowiązany zawiadomic� o nim bezzwłocznie bezpos�redniego przełoz$onego.



§ 8

Powierzenie urządzeń pracodawcy do pracy zdalnej i zasady ponoszenia kosztów przez

pracodawcę  (nie dotyczy okazjonalnej pracy zdalnej)

1. Pracodawca jest obowiązany zapewnic� pracownikowi wykonującemu pracę zdalną:

a) materiały i narzędzia pracy, w tym urządzenia techniczne niezbędne do jej wykonywania,

b) instalację, serwis, konserwację narzędzi pracy lub pokryc� ich koszty,

c) szkolenia oraz pomoc techniczną oraz

d) pokryc�  koszty energii elektrycznej oraz usług telekomunikacyjnych niezbędnych do wykonywania

pracy zdalnej,

e) pokryc� inne koszty bezpos�rednio związane z wykonywaniem pracy zdalnej, jes� li zwrot tych koszto� w

został ustalony w porozumieniu zawartym pomiędzy pracownikiem a pracodawcą.

2. Pokrycie koszto� w, o kto� rych mowa powyz$ej zastąpione będzie obowiązkiem wypłaty miesięcznego

ryczałtu  odpowiadającemu przewidywanym kosztom ponoszonym przez pracownika wykonującego

pracę zdalną – kaz$dy pracownik indywidualnie.

3. Przy ustalaniu wysokos�ci ryczałtu bierze się pod uwagę:

a) normy zuz$ycia materiało� w i narzędzi pracy, urządzen�  technicznych – ich udokumentowane ceny

rynkowe oraz ilos�c� materiału wykorzystanego na potrzeby pracodawcy,

b) normy zuz$ycia energii elektrycznej,

c) koszty usług telekomunikacyjnych.

4. Kwota miesięcznego ryczałtu okres�lana będzie w porozumieniu zawartym z pracownikiem.

5.  Ryczałt  wypłacany  będzie  pracownikowi  na  rachunek  bankowy,  na  kto� ry  następuje  przelew

wynagrodzenia ze stosunku pracy, w terminie wypłaty tego wynagrodzenia.

§9

Ochrona bezpieczeństwa informacji i danych osobowych

1.  Przy  wykonywaniu  pracy  zdalnej  pracownik  jest  zobowiązany  do  przestrzegania  postanowien�

zawartych w Procedurze ochrony danych osobowych w trakcie pracy zdalnej, stanowiącej załącznik

nr 9 do Regulaminu.

§10

Zasady bhp

1.  Przed  dopuszczeniem  do  wykonywania  pracy  zdalnej  pracownik  potwierdza  w  os�wiadczeniu

składanym w postaci papierowej lub elektronicznej zapoznanie się z przygotowaną przez pracodawcę

oceną ryzyka zawodowego, informacją zawierającą zasady bezpiecznegoi higienicznego wykonywania

pracy zdalnej oraz zobowiązuje się do ich przestrzegania - załączniknr 11 do Porozumienia.



§ 11

Kontrola pracy zdalnej

1. Pracodawca ma prawo przeprowadzic� kontrolę wykonywania pracy zdalnej przez pracownika:

a) pod względem merytorycznym tj.  biez$ący nadzo� r nad wykonywaniem powierzonych zadan�  oraz

pełnego wykorzystania czasu pracy,

b)  w  razie  podejrzenia,  z$e  pracownik  jest  w  stanie  po  uz$yciu  alkoholu  lub  zaz$ycia  s�rodko� w

działających podobnie do alkoholu,

c) w zakresie bezpieczen� stwa i higieny pracy,

d)  przestrzegania  wymogo� w  w  zakresie  bezpieczen� stwa  i  ochrony  informacji,  w  tym  procedur

ochrony danych osobowych.

2. Kontrolę przeprowadza się w porozumieniu z pracownikiem w miejscu wykonywania pracy zdalnej

w godzinach pracy pracownika.

3. Wykonywanie czynnos�ci  kontrolnych nie moz$e naruszac�  prywatnos�ci pracownika wykonującego

pracę zdalną i innych oso� b ani utrudniac� korzystania z pomieszczen�  domowych w sposo� b zgodny z ich

przeznaczeniem.

4. Uchybienia stwierdzone podczas kontroli pracownik ma obowiązek usunąc�  we wskazanym przez

pracodawcę terminie, a pracodawca po ich stwierdzeniu moz$e cofnąc�  zgodę na wykonywanie pracy

zdalnej przez tego pracownika w terminie przez niego ustalonym.

§12

Postanowienia końcowe

W  sprawach  nieuregulowanych  niniejszym  Porozumieniem mają  zastosowanie  wewnętrzne

procedury OPS Łaz oraz przepisy prawa powszechnie obowiązującego.

………………………………………………..                                                           …………………………………………….

Podpis osoby reprezentującej Organizację Związkową                                                       Podpis Pracodawcy



Załącznik nr1 do regulaminu pracy zdalnej
 s�wiadczonej przez pracowniko� w OPS Łazy

……………………………………....
Imię i nazwisko pracownika
……………………………………..
Stanowisko

                    Dyrektor
                                                                                Ośrodka Pomocy Społecznej w Łazach 

                     w miejscu

WNIOSEK PRACOWNIKA O PRACĘ ZDALNĄ 

Zgodnie zart. 6719§ 2 ustawy z 26 czerwca 2974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 240)

składam wniosek o uzgodnienia pracy zdalnej.

Oświadczam, że:

 jestem pracownicą w ciąz$y

 jestem pracownikiem wychowującym dziecko do ukonczenia przez nie 4. roku z$ycia

 jestem pracownikiem sprawującym opiekę nad innym członkiem najbliz$szej rodziny lub inną

osobą  pozostającą  we  wspo� lnym  gospodarstwie  domowym  posiadającą  orzeczenie  o

niepełnosprawnos�ci, albo orzeczenie o znacznym stopniu niepełnosprawnos�ci,

 jestem pracownikiem, o kto� rym mowa w art. 1421 § 1 pkt 2 i 3.

zaznaczyć właściwe

Pracę zdalną chcę wykonywac� w okresie:…………………………………………………………………………………………..

 Pod adresem:……………………………………………………………………………………………………………………………………



Załącznik nr 2 do regulaminu pracy zdalnej
 s�wiadczonej przez pracowniko� w OPS Łazy

                                                                                                                                          Pan/i
                                                                                                                                          ……………………
                                                                                                                                          Dział ………………..
                                                                                                                                          w miejscu

POLECENIE PRACY ZDALNEJ

Napodstawie art. 6719§ 3pkt ….ustawy z 26 czerwca 2974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 240)

polecam PANI/U

wykonywanie  w  okresie  od……………….  do  ………………...pracy  okres�lonej  w  umowie  o  pracę  poza

miejscem  jej  stałego  wykonywania  w  szczego� lnos�ci  z  wykorzystaniem  s�rodko� w  bezpos�redniego

porozumiewania się na odległos�c�. 

Jednoczes�nie  zobowiązuję  do  przestrzegania  zasad  organizacyjnych,  zasad  bhp,  ochrony  danych

osobowych oraz ustalonych zasad potwierdzania obecnos�ci w pracy, zgodnie z zapisami Porozumienia

w sprawie ustalenia zasad pracy zdalnej s�wiadczonej przez pracowniko� w OPS Łazy.

                                                                                                                               ………………………………..

                                                                                                                                       Dyrektor OPS Łazy

Potwierdzam odbio� r polecenia pracy zdalnej             …………………………………..

                                                                                                            Podpis pracownika

W przypadku cofnięcia polecenia wykonywania pracy zdalnej zostanie Pani/Pan powiadomiony z co

najmniej dwudniowym wyprzedzeniem.



Załącznik nr 3do regulaminu pracy zdalnej
 s�wiadczonej przez pracowniko� w OPS Łazy

……………………………………....
Imięi nazwisko pracownika
……………………………..
Stanowisko

OŚWIADCZENIE PRACOWNIKA O POSIADANIU WARUNKÓW LOKALOWYCH

I TECHNICZNYCH DO WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

Os�wiadczam, z$e posiadam odpowiednie warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej

w uzgodnionym z Pracodawcą miejscu wykonywania pracy  tj.  w moim miejscu zamieszkania  pod

adresem:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

Os�wiadczam przy tym, z$e znane mi są wymogi dotyczące wyposaz$enia i organizacji stanowiska pracy

okres�lone w Rozporządzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie bezpieczen� stwa i higieny

pracy  na  stanowiskach  wyposaz$onych  w  monitory  ekranowe  i  potwierdzam,  z$e  miejsce  pracy

w kto� rym będę wykonywac� pracę zdalną spełnia wymogi w zakresie posiadania odpowiedniego stołu,

krzesła i os�wietlenia.

W przypadku zmiany warunko� w w tym zakresie zobowiązuję się niezwłocznie poinformowac�  o tym

fakcie Pracodawcę.

                                                                                                                              ………………………………………...

                                                                                                                                    Data i podpis pracownika



Załącznik nr 4 do regulaminu pracy zdalnej
 s�wiadczonej przez pracowniko� w OPS Łazy

                                                                                                                                              Zawiercie, dnia ………………..

 ……………………………………....

 Imię i nazwisko pracownika

 ……………………………………..

Stanowisko

                                                                                                                        Dyrektor

                                                                                                                        Ośrodka Pomocy Społecznej w Łazach

                                                                                                                        w miejscu

WNIOSEK O ZAPRZESTANIE WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ 

I PRZYWRÓCENIE POPRZEDNICH WARUNKÓW WYKONYWANIA PRACY

Zgodnie zart. 6722 §1 ustawy z dnia 1 grudnia2022r. o zmianie ustawy – Kodeks pracy oraz niekto� rych

innych  ustaw  wnoszę  o  zaprzestanie  wykonywania  pracy  zdalnej  i  przywro� cenie  poprzednich

warunko� w wykonywania pracy.

Jako  termin  przywro� cenia  poprzednich  warunko� w  wykonywania  pracy  proponuję  dzien�

…………………………….., nie po� z�niej  jednak niz$  30 dni od dnia otrzymania przedmiotowego wniosku.

                                                                                                                                              …………………………………………..

                                                                                                                                     podpis pracodawcy/pracownika



Załącznik Nr 5 do regulaminu pracy zdalnej
 s�wiadczonej przez pracowniko� w OPS Łazy

POROZUMIENIE DOTYCZĄCE WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

zawarte  w  dniu  ………….pomiędzy:………………………………………..zwanym  dalej  pracodawcą,

a…………………….. zamieszkałym …………….. PESEL ………… zwanym dalej pracownikiem, zwanymi dalej

łącznie stronami.

§ 1

Pracownik  będzie  wykonywał  pracę  poza  zakładem  pracy  w  miejscu  przez  siebie  wskazanym

i  uzgodnionym  z  pracodawcą  (praca  zdalna)  w  swoim  miejscu  zamieszkania,  pod  adresem:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………...

§ 2

W  związku  z  wykonywaniem  pracy  zdalnej  informuję,  z$e  osobą  odpowiedzialną  za  wspo� łpracę

z Pracownikiem podczas wykonywania pracy zdalnej jest ………………………………………………………………..

§ 3

W  czasie  wykonywania  pracy  zdalnej  Pracownik  obowiązany  jest  do  porozumiewania  się

z  przełoz$onym  i  wszystkimi  innymi  pracownikami  poprzez  słuz$bową  pocztę  elektroniczną

i telefonicznie.  Pracownik będzie dostępny w godzinach wykonywanej pracy zarówno poprzez

pocztę elektroniczną, jak i przez telefon.

§4

Fakt rozpoczęcia i zakon� czenia pracy codziennie Pracownik zgłasza bezpos�redniemu przełoz$onemu

w sposo� b wczes�niej ustalony (telefonicznie poprzez rozmowę lub sms, wiadomos�c�  na adrese-mail).

W  przypadku  niemoz$nos�ci  kontaktu  z  bezpos�rednim  przełoz$onym  informacja  ta  moz$e  zostac�

przekazana do Inspektora ds. .

§ 5

W  celu  wykonywania  pracy  zdalnej  zostaje  Pracownikowi  powierzony  słuz$bowy  sprzęt  wraz

z  oprogramowaniem  tj:  …………..  Pracownik  odpowiada  za  bezpieczne  przechowywanie  sprzętu,

zapewnienie braku dostępu do niego przez osoby niepowołane, przestrzeganie zasad serwisowania

i konserwacji sprzętu i systemo� w informatycznych.

§ 6

W  czasie  s�wiadczenia  pracy  zdalnej  Pracownik  moz$e  korzystac�  z pomocy  technicznej  osoby

upowaz$nionej do udzielenia takiej pomocy.



§ 7

W okresie wykonywania pracy zdalnej Pracownik jest zobowiązany do kaz$dorazowego stawienia się

w siedzibie Pracodawcy tj. pod adresem: .…………….na każde wezwanie pracodawcyw ustalonych

godzinach wykonywania swojej pracy.

§ 8

W związku z wykonywaniem pracy zdalnej pracodawca będzie wypłacał miesięczny ryczałt, kto� rego

wysokos�c�  odpowiada przewidywanym kosztom ponoszonym przez pracownika w związku z pracą

zdalną. Wysokos�c�  miesięcznego ryczałtu ustala się na kwotę:   ..………….. i  będzie wypłacany za dni

faktycznie przepracowane.

§ 9

1. Pracodawca ma prawo w kaz$dym czasie przeprowadzic�  kontrolę wykonywania pracy zdalnej w

miejscu jej s�wiadczenia. Osobami upowaz$nionymi do jej przeprowadzenia są w zakresie:

a) wykonywania pracy zdalnej: ………………………..

b) bezpieczen� stwa i higieny pracy: ………………………………………………………………,

c) przestrzegania wymogo� w w zakresie bezpieczen� stwai ochrony informacji, w tym procedur ochrony

danych osobowych:………………………………………………………………………

2. Kontrola odbędzie się w obecnos�ci Pracownika, w miarę moz$ liwos�ci w uzgodnionym z nim terminie.

Informację  o  kontroli  Pracodawca  przekazuje  Pracownikowi  z  co  najmniej  3  dniowym

wyprzedzeniem.

§ 10

W przypadku zmiany warunko� w lokalowych i technicznych uniemoz$ liwiających wykonywanie pracy

zdalnej  Pracownik  jest  obowiązany  do  poinformowania  kaz$dorazowo  pracodawcę  (w  formie

papierowej  lub  elektronicznej).  W  takim  przypadku  pracodawca  niezwłocznie  cofnie  polecenie

wykonywania pracy zdalnej.

§ 11

Pracownik  potwierdza,  z$e  został  przeszkolony  z  procedury  ochrony  danych  osobowych,  zasad

zachowania  poufnos�ci  w  trakcie  pracy  zdalnej,  jak  ro� wniez$  zasad  bezpiecznego  i  higienicznego

wykonywania pracy zdalnej i zobowiązuje się do ich przestrzegania (załącznik nr 7).

§ 12

Pracodawca  poleca  pracownikowi  prowadzenie  ewidencji  wykonywanych  czynnos�ci  oraz

przekazywanie  codziennych/cotygodniowych  sprawozdan�  w  okresie  ……….  do  godz.  ……….  na

słuz$bowy adres bezpos�redniego przełoz$onego.

§13

Niniejsze porozumienie zostaje zawarte na okres: ………tj. do dnia …………i moz$e byc� rozwiązane przez

kaz$dą ze stron z zachowaniem 30. dniowego okresu wypowiedzenia oraz za porozumieniem stron.



§ 14

Wszelkie zmiany niniejszego porozumienia wymagają formy pisemnej pod rygorem niewaz$nos�ci.

§ 15

Pozostałe  postanowienia  umowy  o  pracę  zawartej  przez  pracodawcę  z  pracownikiem  w  dniu

…..pozostają bez zmian.

§ 16

Niniejsze porozumienie zostało sporządzone w dwo� ch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym

dla kaz$dej ze stron.

……………………………                                                                                                                …………………………………..
        Pracodawca                                                                                                                                                                             Pracownik



Załącznik nr 6 do regulaminu pracy zdalnej
 s�wiadczonej przez pracowniko� w OPS Łazy

……………………………………....
Imię i nazwisko pracownika

……………………………..
Stanowisko 

                                                                                                                      Dyrektor

                                                                                                                      Ośrodka Pomocy Społecznej w Łazach

                                                                                                                      w miejscu

WNIOSEK PRACOWNIKA O WYKONYWANIE PRACY ZDALNEJ OKAZJONALNEJ

Zgodnie z art. 67 33 ustawy z 26 czerwca 2974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 240)

składam wniosek o dopuszczenie do wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej.

Pracę zdalną chcę wykonywaćw okresie: od dnia ……………..do dnia………………………….

Pozostała  do  wykorzystania  liczba  dni  okazjonalnej  pracy  zdalnej  w  bieżącym

roku…………………………………………………………………………………………………………………………………………...

Pod adresem: ……………………………………………………………………………………………………………………………..

                                                                                                                        ………………………………………….

                                                                                                                             podpis pracownika

                                                                                                                               Zgoda/Brak zgody*

                                                                                                                                                                                                      ……………………………………………………………………………………….

                                                                                                                                                                                                                        podpis pracodawcy

* niepotrzebne skres�lic�



Załącznik nr 7 do regulaminu pracy zdalnej
 s�wiadczonej przez pracowniko� w OPS Łazy

…………………………………………..

Imię i nazwisko pracownika

…………………………………..

stanowisko

OŚWIADCZENIE PRACOWNIKA WYKONUJĄCEGO PRACĘ ZDALNĄ

W związku z wykonywaniem pracy zdalnej os�wiadczam, z$e:

a) na moim stanowisku pracy zdalnej są zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

b) zapoznałam/em się z następującymi dokumentami związanymi z wykonywaniem pracy zdalnej:

- Porozumieniem w sprawie ustalenia zasad pracy zdalnej s�wiadczonej przez pracowniko� w OPS Łazy

- przygotowaną informacją na temat bezpieczen� stwa i higieny pracy,

- oceną ryzyka zawodowego na moim stanowisku pracy

przeszłam/przeszedłem szkolenie dotyczące Procedury ochrony danych osobowych w trakcie pracy 

zdalnej w OPS Łazy oraz zobowiązuję się do ich przestrzegania.

                                                                                                                                    

                      ……………………………………...

                                                                                                                                               Data i podpis pracownika



Załącznik Nr 8 do regulaminu pracy zdalnej s�wiadczonej przez pracowniko� w OPS Łazy

WYKAZ ZGŁOSZEŃ ROZPOCZĘCIA I ZAKOŃCZENIA PRACY ZDALNEJ
Imię i nazwisko pracownika:    ……………………………   Nazwa komo� rki organizacyjnej    :…………………….….

Kolejne dni miesiąca Godzina zgłoszenia rozpoczęcia
pracy

Godzina zgłoszenia zakończenia
pracy

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

 
 ………………………………………………….

                                                                                                                                           Podpis przełoz$onego



Załącznik Nr 9do regulaminu pracy zdalnej s�wiadczonej przez pracowniko� w OPS Łazy

PROCEDURA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH W PRACY ZDALNEJ

W OŚRODKU POMOCY SPOŁECZNEJ W ŁAZACH

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie bezpiecznego procesu przetwarzania danych osobowych

w pracy zdalnej, zgodnie z rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27  kwietnia  2016  r.  w  sprawie  ochrony  oso� b  fizycznych  w  związku  z  przetwarzaniem  danych

osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(ogo� lne  rozporządzenie  oochronie  danych)  –dalej  „RODO”  oraz  ustawą  z  dnia  10  maja  2018 r.  o

ochronie danych osobowych (Dz. U. 2019 poz. 1789).

§ 1 Postanowienia ogólne

1.  Pracownik  wykonujący  pracę  zdalną  jest  zobowiązany  do  przetwarzanie  danych  osobowych

zgodnie z Polityką ochrony danych w OPS oraz przepisami prawa.

2. W ramach pracy zdalnej pracownik jest zobowiązany do przetwarzania powierzonych mu danych

osobowych wyłącznie w celach słuz$bowych, zgodnie z nadanym upowaz$nieniem do przetwarzania

danych.

3.  Pracownik  wykonujący  pracę  zdalną  jest  zobowiązany  do  przetwarzania  danych  osobowych

wyłącznie w celu wykonywania swoich obowiązko� w słuz$bowych.

4. Pracownik wykonujący pracę zdalną nie moz$e przetwarzac� danych osobowych w sposo� b sprzeczny

z ich przeznaczeniem.

§ 2 Bezpieczeństwo obszaru przetwarzania

1. Pracownik wykonujący pracę zdalną jest odpowiedzialny za zapewnienie bezpieczen� stwaobszaru

przetwarzania danych osobowych, a w szczego� lnos�ci:

1) pracownik wykonujący pracę zdalną jest zobowiązany do zabezpieczenia obszaru przetwarzania

danych osobowych przed dostępem oso� b nieuprawnionych,wtym wspo� lnie z nim zamieszkujących,

2) pracownik zobowiązany jest  do przestrzegania polityki czystego biurka,  ekranu,  drukarki  kto� re

obejmują m.  in.  wyłączanie urządzen�  elektronicznych po zakon� czeniu pracy,  wylogowywanie się z

systemo� w  informatycznych  po  zakon� czeniu  pracy,  przechowywanie   wytworzonej  dokumentacji

papierowej  w  bezpiecznym  miejscu  oraz  blokowanie  komputera  w  przypadku  oddalenia  się  od

miejsca pracy.

2.  Pracownik  wykonujący  prace  zdalną  korzysta  z  komputera  słuz$bowego  oraz  innych  urządzen�

słuz$bowych.  Zabrania  się  udostępniania  urządzen�  słuz$bowych  osobom  nieupowaz$nionym,  w  tym

zamieszkującym z pracownikiem. 

§ 3 Bezpieczeństwo domowej sieci

1.  Pracownik  OPS  wykonujący  pracę  zdalną  jest  odpowiedzialny  za  zapewnienie  bezpieczen� stwa

domowej sieci. Zabronione jest korzystanie z publicznych sieci Wi-Fi.



2. Pracownik MOPS wykonujący pracę zdalną jest zobowiązany do zapewnienia, z$e domowa siec�  jest

zabezpieczona  przed dostępem  oso� b  nieuprawnionych  przez  ustawienie  silnego hasła  dostępu do

panelu konfiguracji urządzenia sieciowego. Zabrania się uz$ywania hasła domys�lnego.

3. Pracownik MOPS wykonujący pracę zdalną jest zobowiązany do zapewnienia, z$e domowa siec�  jest

zabezpieczona przed zagroz$eniami wynikającymi z korzystania z urządzen�  mobilnych.

4. Oprogramowanie urządzenia sieciowego powinno byc� aktualne.

§ 4 Procedura bezpiecznego logowania

1.  Sprzęt  elektroniczny  oraz  oprogramowanie  wykorzystane  do  pracy  zdalnej  powinien  byc�

zabezpieczonych hasłem.

1) Hasło składa się z co najmniej 8 znako� w.

2) Hasło zawiera małe i duz$e litery.

3) Hasło zawiera co najmniej jeden znak specjalny.

4) Hasło nie moz$e byc� identyczne z identyfikatorem uz$ytkownika ani jego imieniem lub nazwiskiem.

2.  Hasło  jest  indywidualne  oraz  dostępne  tylko  dla  osoby  korzystającej  z  danego  konta

uz$ytkownika.Wprzypadku  potrzeby  zapisania  hasła  powinno  byc�  ono  zapisane  w  miejscu  nie

dostępnym dla oso� b postronnych oraz umoz$ liwiającym zachowanie poufnos�ci.

3.  Pracownik  wykonujący  pracę  zdalną  nie  moz$e  udostępniac�  swojego  hasła  innym  osobom.  W

przypadku potrzeby uzyskania dostępu do danych zawartych na komputerze pracownika przez inną

osobę dostęp do hasła administratora posiada upowaz$niona do tego osoba.

4. Hasła nie mogą byc� domys�lnie zapamiętywane na komputerze pracownika.

§ 5 Zasady bezpiecznego korzystania z programów i platform wykorzystywanych w pracy

zdalnej

1.  Pracownik  wykonujący  pracę  zdalną  jest  zobowiązany do  korzystania  z  programo� w  i  platform

wykorzystywanych w pracy zdalnej zgodnie z ich przeznaczeniem.

2. Pracownik wykonujący pracę zdalną nie moz$e udostępniac�  swojego konta na platformach innym

osobom.

3.  Pracownik  wykonujący  prace  zdalną  w celu  wykonywania  pracy  nie  moz$e  instalowac�  z$adnych

programo� w.  Programy potrzebne do pracy  zdalnej  powinny byc�  zainstalowane  przez  informatyka

os�rodka 

4. Dane osobowe mogą byc�  przetwarzane w programach i systemach zainstalowanych przez os�rodek,

zabrania się korzystania z prywatnej skrzynki mailowej oraz innych programo� w zainstalowanych bez

wiedzy os�rodka

5. Pracownik zobowiązuje się do zaniechania jakichkolwiek pro� b kopiowania  lub zapisywania danych

na prywatnym nos�niku danych.



§ 6 Zasady bezpiecznego przechowywania danych

1. Pracownik OPS wykonujący pracę zdalną jest zobowiązany do przechowywania danych osobowych

w sposo� b bezpieczny zapewniający poufnos�c�, uniemoz$ liwiający dostęp oso� b trzecich,  w tym członko� w

rodziny pracownika.

2.  Dane  osobowe  zapisane  w  sposo� b  elektroniczny  powinny  byc�  przechowywane  w  sposo� b

zapewniający  odpowiedni poziom bezpieczen� stwa.

3.  Dane  osobowe  powinny  byc�  przechowywane  w  sposo� b  umoz$ liwiający  ich  szybkie  odzyskanie

w przypadku awarii sprzętu lub oprogramowania.

4.  Dane  osobowe  powinny  byc�  przechowywane  w  sposo� b  umoz$ liwiający  ich  szybkie  odzyskanie

w przypadku utraty dostępu do urządzenia.

5. Urządzenia uz$ywane do przetwarzania danych powinny byc�  zaszyfrowane i zabezpieczone przez

wyciekiem danych w przypadku kradziez$y bądz�  zgubienia urządzenia.

6.  Wytworzone dokumenty w formie papierowej   nalez$y  przechowywac�   w zamkniętych na klucz

meblach.

§ 7 Zasady bezpiecznego usuwania danych

1.  Pracownik  OPS  wykonujący  pracę  zdalną  jest  zobowiązany  do  usuwania  danych  osobowych

w sposo� b bezpieczny.

2. Dane osobowe powinny byc�  usuwane po upływie okresu ich przechowywania lub gdy nie są juz$

potrzebne do celo� w, dla kto� rych zostały zebrane.

3. Dane osobowe powinny byc� usuwane w sposo� b uniemoz$ liwiający ich odzyskanie.

4. W przypadku pracy na wytworzonych podczas pracy zdalnej dokumentach papierowych wszelkie

wytworzone dokumenty,  notatki  i  inne dane celem zniszczenia  nalez$y  niezwłocznie   przynies�c�  do

os�rodka i zniszczyc� w os�rodku. 

§ 8 Zasady bezpiecznego przenoszenia danych

1. Pracownik wykonujący pracę zdalną jest zobowiązany do przesyłania danych osobowych w sposo� b

bezpieczny.

2.  Wszelkie  dane  osobowe  zapisane  w  sposo� b  elektroniczny  powinny  byc�  wysyłane  za  pomocą

słuz$bowej, imiennej poczty elektronicznej.

3. Przesyłane dane osobowe w postaci załączniko� w powinny byc� zaszyfrowane i zabezpieczone silnym

hasłem.

4.  Zabrania  się  korzystania  z  prywatnych  skrzynek  mailowych  oraz  prywatnych  urządzen�

przechowywania danych (pendrive)w celu przesyłu danych między urządzeniami.

5. Zabrania się wynoszenia dokumento� w z os�rodka w celu wykonywania pracy zdalnej. 



§ 9 Naruszenie ochrony danych osobowych podczas pracy zdalnej

1.  W  przypadku  podejrzenia  incydentu  bądz�  naruszenia  ochrony  danych  osobowych  pracownik

natychmiast, nie po� z�niej niz$  w ciągu 24 godzin, zgłasza incydent do IOD oraz dyrektora os�rodka.

2. Dalsze postępowanie odbywa się zgodnie z procedurą ustaloną w os�rodku.

3.  Przykładowe  naruszenia  danych  osobowych  obejmują  naruszenie  integralnos�ci,  poufnos�ci  oraz

dostępnos�ci danych. Są to w szczego� lnos�ci: 

• zniszczenie, 

• zgubienie bądz�  kradziez$  sprzętu słuz$bowego,

• przesłanie danych osobie nieupowaz$nionej, 

• przetwarzanie danych poza miejscem do tego przeznaczonym,

• atak hakerski,

• pro� ba nieuprawnionego dostępu do danych.



Załącznik Nr 10 do regulaminu pracy zdalnej
 s�wiadczonej przez pracowniko� w OPS Łazy

INFORMACJA DOTYCZĄCA ZASAD BHP I SPOSOBÓW WŁAŚCIWEJ ORGANIZACJI STANOWISKA

PRACY PODCZAS PRACY ZDALNEJ

Przed rozpoczęciem pracy należy:

1. Uporządkowac� i przewietrzyc� pomieszczenie.

2. Sprawdzic�  kompletnos�c�  technicznego wyposaz$enia stanowiska pracy oraz czy nie ma widocznych

uszkodzen� .

3.  Dostosowac�  wysokos�c�  krzesła  i  ustawienie  oparcia  oraz  ewentualnie  podno� z$ek  do  wymiaro� w

swojego ciała.

4.  Sprawdzic�  i  ewentualnie  poprawic�  ustawienie  monitora,  klawiatury,  myszy.  Odległos�c�  oczu  od

ekranu powinna wynosic�  nie mniej niz$  60 cm. Go� rna krawędz�  ekranu powinna byc�  na poziomie oczu

lub lekko poniz$ej. Wolna przestrzen�  blatu powinna miec� wymiary co najmniej 100x8 cm.

5. Przygotowac� komputer do pracy przez:

−  włączenie  komputera  do  sieci  elektrycznej  tj.  do  gniazdka  z  bolcem  zerującym,  najlepiej  przez

specjalną listwę zasilającą z zabezpieczeniem przed przepięciami,

− włączenie przycisku zasilania komputera i monitora,

−  po  wys�wietleniu  dowolnej  informacji  na  ekranie  uregulowanie  jasnos�ci  i  kontrastu  pomiędzy

znakami i tłem w zalez$nos�ci od potrzeb i aktualnych warunko� w os�wietlenia, 

− w razie potrzeby zastosowanie ekranu lub filtra ochronnego,

−  uregulowanie  os�wietlenie  na  stanowisku  pracy  m.in.  poprzez  włas�ciwe  ustawienie  z$aluzji

w oknach.

6. Uruchomic� programy niezbędne do pracy.

Zasady i sposoby bezpiecznego wykonania pracy:

1. Koncentrowac� uwagę na wykonywanych czynnos�ciach.

2. Operowac� myszą ręką podpartą w nadgarstku.

3. Podczas pracy zachowywac� włas�ciwą pozycję ciała.

4. Stosowac� przerwy przy intensywnej pracy z monitorem ekranowym co najmniej 5min co 1godz.

5. Dbac� o ład i porządek wmiejscu pracy. Zapewnic� droz$nos�c� ciągo� w komunikacyjnych –kable, dywany

i wykładziny nie powinny odstawac�, aby nie przeszkadzały w poruszaniu się po miejscu pracy zdalnej.

6. Ochraniac� komputer przed dostępem oso� b nieupowaz$nionych.

Czynności do wykonania po zakończeniu pracy:

1. Po zakon� czeniu pracy nalez$y wyłączyc� sprzęt zasilany energią elektryczną.

2. Uporządkowac� stanowisko pracy, schowac� wytworzone dokumenty.

3. Okresowo przynajmniej raz na tydzien�  czys�cic� ekran monitora.



4. Codziennie wycierac� kurz miękką szmatką z powierzchni blato� w biurka urządzen�  i sprzętu.

Zasady postępowania w sytuacjach awaryjnych:

1. Przerwac� pracę i zgłosic� przełoz$onym uszkodzenie w razie nieprawidłowej pracy sprzętu, a 

szczego� lnie w razie wystąpienia migotania lub innych zakło� cen�  w wys�wietlaniu obrazu.

2. W razie poz$aru lub zapłonu postępowac� zgodnie z instrukcją ppoz$ .

3. W przypadku wylania cieczy na klawiaturę, obudowę komputera lub monitora urządzenia te nalez$y 

natychmiast odłączyc� od zasilania w energię elektryczną.

4. O wszystkich nieprawidłowos�ciach w czasie pracy niezwłocznie zgłaszac� przełoz$onym.
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