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W sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej

w Biebrzanskim Parku Narodowym

Na podstawie art. 8e ust. 1 ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody (Dz.U.
z22022r. poz. 916 1. j. z péZniejszymi zmianami) w zwiazku ze zmiang Ustawy Kodeks pracy
(Dz.U.z2023r. poz. 240) wprowadzajaca ,Rozdziat llc Praca zdalna”, zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Wprowadzam Regulamin pracy zdalnej w Biebrzarnskim Parku Narodowym.
2. Wprowadzam Dokumentacje oceny ryzyka zawodowego dla stanowiska pracownik
administracyjno-biurowy (praca zdalna).
§2

1. Uchylam Pismo okdlne nr 4/2023 w sprawie organizacji pracy zdalnej $wiadczonej
okazjonalnie.

2. Utrzymuje w mocy obowiazujacej Instrukcje bezpiecznej i higienicznej pracy w trakcie
wykonywania pracy zdalnej przez pracownikéw Biebrzanskiego Parku Narodowego
zdnia 07.04.2023r.

3. Utrzymuje w mocy obowigzujacej Procedure bezpiecznego przetwarzania danych
osobowych przy wykonywaniu pracy zdalnej w Biebrzariskim Parku Narodowym
zdnia 07.04.2023r.

§3

1. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw do zapoznania sie z trescia Regulaminu
oraz do ztozenia oswiadczenia o zapoznaniu sie z jego zapisami.

§4

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem Q3. czerwca 2023 .

DYREKTOR

Artur Wiatr

Zataczniki:
1. Regulamin pracy zdalnej w Biebrzanskim Parku Narodowym.

2. Dokumentacja oceny ryzyka zawodowego dla stanowiska pracownik administracyjno-
biurowy

3. Instrukcje bezpieczneji higienicznej pracy w trakcie wykonywania pracy zdalnej
przez pracownikéw Biebrzanskiego Parku Narodowego z dnia 07.04.2023 r.

4. Procedura bezpiecznego przetwarzania danych osobowych przy wykonywaniu pracy
zdalnej w Biebrzanskim Parku Narodowym
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Biebrzanski Park Narodowy

OSOWIECTWIENT?A®  REGULAMIN PRACY ZDALNE!

I. 857 380 620, fax 857 383,02%: e
tel S IP: 546-13-90-705 W Biebrzariskim Parku Narodowym

§ 1. Definicje i postanowienia ogdlne

1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

1) Pracodawcy - rozumie sie przez niego Biebrzariski Park Narodowy z siedzibg w Osowcu-

Twierdzy, reprezentowany przez Dyrektora;

2) Pracowniku - nalezy rozumiec¢ osoby zatrudnione w ramach stosunku pracy

u Pracodawcy.

3) Pracy zdalnej - rozumie sie przez to prace wykonywang catkowicie lub czesciowo

w miejscu wskazanym przez Pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z Pracodawca,
w tym pod adresem zamieszkania Pracownika, w szczegdlnosci przy wykorzystaniu
srodkdw bezposredniego porozumiewania sie na odlegtosc;

4) k.p. - rozumie sie przez to ustawe z 26.06.1974 r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 2022 r. poz.

1510 z p6zniejszymi zmianami).

2. Niniejszy Regulamin zostaje wprowadzony w oparciu o art. 672° § 3 k.p.
3. Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa
i obowiazki Pracodawcy i Pracownikoéw.

§ 2. Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej

1.

O mozliwosci podjecia pracy zdalnej przez Pracownika wraz z jej okre$lonymi warunkami
i zasadami decyduje Pracodawca.
Zakres wykonywanej pracy zdalnej okresla Pracodawca-Harmonogram pracy zdalnej
zatwierdza Pracodawca.
Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie Pracodawcy
1) w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego
albo stanu epidemii oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwotaniu lub
2) wokresie, w ktérym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych i higienicznych
warunkow pracy w dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo
mozliwe z powodu dziatania sity wyzszej
- jezeli Pracownik ztozy bezposrednio przed wydaniem polecenia o$wiadczenie
w postaci papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne
do wykonywania pracy zdalnej.
Pracodawca moze w kazdym czasie cofnac polecenie wykonywania pracy zdalnej, o ktérym
mowa w ust. 3, z co najmniej dwudniowym uprzedzeniem.
W przypadku zmiany warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajacej wykonywanie
pracy zdalnej Pracownik informuje o tym niezwtocznie Pracodawce. W takim przypadku
Pracodawca niezwtocznie cofa polecenie wykonywania pracy zdalnej.
Wykonywanie pracy zdalnej jest dopuszczalne na podstawie porozumienia zawartego
z Pracownikiem. Pracownik moze wystapic¢ do pracodawcy z wnioskiem o wyrazenie zgody
na $wiadczenie pracy zdalnej. Wz6r wniosku stanowi Zatacznik nr 1 do Regulaminu.



7. Podjecie pracy zdalnej przez Pracownika wymaga od Pracodawcy potwierdzenia poprzez
wydanie pisemnej (za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej) lub ustnej
(z pézniejszym udokumentowaniem do celdw rozliczalnosci) zgody na wykonywanie pracy
zdalnej z pdZniejszym udokumentowaniem do celéw rozliczalnosci. Wzér oswiadczenia
Pracodawcy o wyrazeniu zgody stanowi Zatacznik nr 2 do Regulaminu.

8. Dopuszczenie Pracownika do wykonywania pracy zdalnej jest uzaleznione od ztozenia
przez Pracownika oswiadczenia, zawierajagcego potwierdzenie, ze na stanowisku pracy
zdalnej w miejscu wskazanym przez Pracownika i uzgodnionym z Pracodawca
sa zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy. Wzér oswiadczenia stanowi
Zatacznik nr 3 do Regulaminu.

9. Przed dopuszczeniem Pracownika do wykonywania pracy zdalnej, Pracownik potwierdza,
7e zapoznat sie z Instrukcja bezpiecznej i higienicznej pracy w trakcie wykonywania pracy
zdalnej, obowigzujaca u Pracodawcy i zobowiazuje sie do jej przestrzegania.

10. Przed dopuszczeniem Pracownika do wykonywania pracy zdalnej, Pracownik potwierdza,
ze zapoznat si¢ z przygotowana przez Pracodawce dokumentacja oceny ryzyka
zawodowego i zobowigzuje sie do jej przestrzegania.

11. Przed dopuszczeniem Pracownika do wykonywania pracy zdalnej, Pracownik potwierdza,
Ze zapoznat sie z Procedura bezpiecznego przetwarzania danych osobowych przy
wykonywaniu pracy zdalnej, obowigzujaca u Pracodawcy oraz zobowiazuje si¢ do jej
przestrzegania.

§ 3. Obowiazki i prawa Pracownika

1. Pracownik jest zobowigzany do:

1) swiadczenla pracy zdalne] w miejscu uzgodnionym z pracodawca,

2) stosowania zasad BHP uregulowanych w przepisach powszechnie obowiazujacych
oraz regulacjach zaktadowych, w szczegdlnosci w Regulaminie pracy, w tym m.in.
zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z wymaganiami bezpieczenstwa i higieny
pracy,

3) zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z wymaganiami bezpieczennstwa i ochrony
informacji, w czasie wykonywania pracy zdalnej Pracownik jest zobowigzany
do przestrzegania postanowien Polityki ochrony danych osobowych przyjetej
u Pracodawcy, wraz z dokumentami powigzanymi,

4) wykonywania pracy zdalnej zgodnie z trescig umowy t3czacej go z Pracodawca
oraz z zakresem obowigzkow.

2. Pracownik jest uprawniony do:

1) odmowy pracy zdalnej, jezeli nie posiada warunkéw do wykonywania pracy zdalne;j,
w szczegolnosci ze wzgledu na site wyzszg (np. brak pradu lub Internetu). Informacja
o braku warunkéw do wykonywania pracy zdalnej powinna byc¢ przekazana w formie
oswiadczenia stanowigcego Zatacznik nr 3 do Regulaminu.

2) 2)odmowy pracy zdalnej, jezeli Pracodawca nie zapewnia warunkdéw technicznych
i organizacyjnych, do ktérych zapewnienia zobowiazat si¢ w warunkach organizacji pracy
zdalne;j.



§ 4. Obowiazki i prawa Pracodawcy

1. Pracodawca jest zobowigzany do:
1) przekazywania pracownikowi zadan do wykonania w ramach pracy zdalne;j,
2) udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy, w sposéb
umozliwiajgcy Pracownikowi prace zdalnga;
3) w przypadkach uzasadnionych, zapewnienia materiatéw i narzedzi pracy, w tym urzadzen
technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdalnej;
4) w przypadkach uzasadnionych, zapewnienia wsparcia w zakresie instalacji, serwisu,
konserwacji narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, eksploatacji mediéw
niezbednych do wykonywania pracy zdalne;j.

2. Pracodawca jest uprawniony do:
1) biezacej kontroli wykonywania pracy zdalnej oraz zadania od Pracownika przekazywania
informacji o jej wynikach, np. w formie raportu ewidencji zadan;
2) wyznaczania Pracownikom sposobéw komunikacji oraz zgtaszania probleméw
technicznych w realizacji pracy zdalnej;
3) przeprowadzania kontroli w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy lub kontroli
przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczeristwa i ochrony informacji, w tym procedur
ochrony danych osobowych.

§ 5. Grupy pracownikéw, ktérzy moga by¢ objeci praca zdalng

1. Prace zdalng moga by¢ objeci nastepujacy Pracownicy:

1) zastepcy dyrektora, gtéwny ksiegowy;

2) kierownik dziatu, zespotu lub sekcji: ochrony przyrody [NOP], udostepniania parku
[NU], edukacji [NE], monitoringu przyrodniczego i planowania [NM], uzgodnien
srodowiskowych [NUS], analiz informacji przestrzennej [NIP], administracyjno-
gospodarczego [NA], spraw pracowniczych i organizacyjnych [NZ], zespotu projektow
[REN2], [OP], strazy parku [NR];

3) gtowny specjalista, starszy specjalista lub specjalista do spraw: ochrony przyrody,
udostepniania parku, edukacji w dziatach: [NE], [NU], [NOP], [NM], [NUS], [NIP];

4) gtéwny specjalista, starszy specjalista, specjalista w komérkach organizacyjnych: [NA],
[NZ];

5) samodzielne stanowiska: radca prawny, stanowisko w stuzbie BHP, stanowisko
ds. kontroli wewnetrznej, stanowisko ds. systeméw informatycznych, stanowisko
ds. inwestycji;

6) zastepca gtéwnego ksiegowego, samodzielny ksiegowy, ksiegowy, mtodszy ksiegowy;

7) referent, referent techniczny;

§ 6. Narzedzia pracy i materiaty

1. Pracodawca, w przypadku polecenia lub uzgodnienia z Pracownikiem wykonywania pracy
zdalnej, zapewnia Pracownikowi niezbedne do jej wykonywania materiaty i narzedzia
pracy, w tym urzadzenia techniczne, w razie uznania, ze dany rodzaj pracy wymaga tego
rodzaju urzadzenia, tj.:

a) komputer stacjonarny i/lub laptop wraz z odpowiednim oprogramowaniem,
b) telefon komdrkowy,



c) tablet,

d) programy komputerowe,

e) drukarke, skaner,

f) lubinne.

Instalacja, konserwacja, aktualizacja oprogramowania i serwis powierzonych
Pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzadzei technicznych, nastepuje po ich
dostarczeniu przez Pracownika do siedziby pracodawcy. Dopuszczalne jest zdalne
przeprowadzenie instalacji, konserwacji lub aktualizacji oprogramowania przez
Administratora systemow informatycznych zatrudnionego u Pracodawcy. W przypadku
koniecznoéci przeprowadzenia instalacji, konserwacji lub aktualizacji oprogramowania
w miejscu wykonywania pracy zdalnej, Pracownik uzgadnia z Pracodawca ich termin,

co najmniej 48 godzin przed przeprowadzeniem danej czynnosci.

Inwentaryzacja powierzonych przez Pracodawce Pracownikowi narzedzi, w tym urzadzen
technicznych, odbywa sie zgodnie z zasadami okreslonymi w Zarzadzeniu wydanym przez
Pracodawce. W przypadku potrzeby przeprowadzenia inwentaryzacji w miejscu
wykonywania pracy zdalnej, Pracownik uzgadnia z Pracodawca jej termin na co najmniej
14 dni przed przeprowadzeniem danej czynnosci.

Pracownik zawiadamia bezzwtocznie bezposredniego przetozonego oraz Administratora
systemow informatycznych o awarii narzedzi pracy, o jakich mowa w ust. 1 lit. a-e

oraz uzgadnia mozliwie najkrétszy termin ich naprawy. Bezposrednio po dokonaniu
naprawy, informuje o tym fakcie oraz o wznowieniu pracy bezposredniego przetozonego.
Pracownik moze wykorzystywac do pracy zdalnej wtasne materiaty i narzedzia pracy
wytacznie po uzgodnieniu z Pracodawca i na warunkach z nim okreslonych. Pracownik
zapewnia przeprowadzenie instalacji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania

oraz serwisu wiasnych narzedzi i materiatéw. Ustalenia w tym zakresie powinny miec
postac elektroniczna lub pisemna.

§ 7. Pokrywanie kosztéw przez Pracodawce

1.

Pracodawca w catosci pokrywa koszty: instalacji, serwisu i konserwacji materiatéw
i narzedzi pracy, o jakich mowa w § 6 ust. 1 lit a-f niniejszego Regulaminu, dokonywanych
w sposéb opisany w § 6 ust. 2 niniejszego Regulaminu.

§ 8. Zasady ustalania ryczattu pienieznego z tytutu wykonywania pracy zdalnej

1.

2.

Pracownik wykonujacy prace zdalna otrzymuje ryczatt na pokrycie kosztéw energii
elektrycznej w wysokosci:
liczba godzin pracy zdalnej w danym miesiacu x 0,21 zt/godz.

Pracownik wykonujacy prace zdalng otrzymuje ryczatt na pokrycie kosztéw ustug
internetowych w wysokosci:
liczba godzin pracy zdainej w danym miesiacu x 0,06 zt/godz.

Pracownik wykonujacy prace zdalna otrzymuje ryczatt na pokrycie kosztéw abonamentu
telefonicznego w wysokosci:
liczba godzin pracy zdalnej w danym miesigcu x 0,04 zt/godz.



4. Pracownik wykonujacy prace zdalna otrzymuje ryczatt na pokrycie kosztéw uzytkowania
wtasnego sprzetu komputerowego. W przypadku komputera/laptopa z podstawowym
oprogramowaniem biurowym bedzie to kwota w wysokosci:
liczba godzin pracy zdalnej w danym miesigcu x 0,26 zt/godz.

5. Ryczatt pieniezny jest wyptacany przez Pracodawce na podstawie wniosku, ztozonego
przez Pracownika za przepracowany miesigc poprzedni, zgodnie z wzorem zamieszczonym
w Zatacznikunr 5.

6. Zadni, kiedy Pracownik nie $wiadczy pracy ryczatt nie bedzie naliczany.

§ 9. Zasady dotyczace porozumiewania sie oraz sposob potwierdzania obecnosci
na stanowisku pracy

1. Pracownik wykonuje prace zdalng w systemie czasu pracy, jakim jest objety, zgodnie
z regulaminem pracy obowiazujagcym u Pracodawcy.

2. Pracownik jest zobowigzany do porozumiewania sie z bezposrednim przetozonym lubinng
wyznaczona do tego osoba:

a) wzakresie przyjmowania zadan, konsultowania sposobu ich realizacji, rozliczania
sie czesciowego i koricowego z ich wykonania,

b) wzakresie innych zagadnien zwiazanych z wykonywaniem pracy, w tym nieswiadczenia
pracy z powodu choroby lub innych przyczyn,

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

d) wformie telefonicznej oraz elektronicznej (poczta e-mailowa, komunikatory
wewnatrzzaktadowe).

3. Pracownik wykonujacy prace zdalna potwierdza rozpoczecie pracy wiadomoscia e-mail
wystana do bezposredniego przetozonego lub innej osoby wyznaczone;.

4. Pracownik wykonujacy prace zdalna, w sytuacjach wymagajacych jego obecnosci,
jest zobowiagzany stawi¢ sie w siedzibie Pracodawcy w terminach wyznaczonych
przez bezposredniego przetozonego, chocby przypadaty na prace zdalng w miejscu
przez niego wskazanym.

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

§ 10. Zasady dotyczace kontroli

1. Pracodawca kontroluje wykonywanie pracy przez Pracownika pod wzgledem
merytorycznym - w formie oceny biezgcego postepu wykonania przez niego
poszczegdlnych zadan oraz ich ukoriczenia, na podstawie informacji, danych i wymaganych
efektow, uzyskiwanych w trybie, o ktérym mowa w § 9 ust. 2 Regulaminu.

2. Pracodawca dokonuje kontroli w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w miejscu
wskazanym przez Pracownika do wykonywania pracy zdalnej, w godzinach jego pracy,



po uprzednim zawiadomieniu w formie elektronicznej (poczta elektronicznai/lub
komunikator wewnetrzny) na co najmniej 48 godzin przed rozpoczeciem kontroli. Kontroli
dokonuje osoba wyznaczona przez Pracodawce oraz pracownik stuzby bhp.

3. Pracodawca dokonuje kontroli przestrzegania wymogdéw w zakresie bezpieczeristwa
i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych, zgodnie z Polityka
ochrony danych osobowych obowigzujaca u Pracodawcy, ktorych znajomosé Pracownik
potwierdza poprzez ztozenie oswiadczenia w postaci papierowej lub elektroniczne;.

4, W razie uzasadnionego podejrzenia, ze Pracownik jest w stanie nietrzezwosci lub
po zazyciu alkoholu lub zazyciu srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu - Pracodawca
moze wezwac Pracownika do natychmiastowego stawienia sie w siedzibie Pracodawcy
lub wyrazenia zgody na natychmiastowa kontrole w miejscu wykonywania pracy zdalnej
w celu przeprowadzenia badania wydychanego powietrza na obecnos¢ alkoholu lub
badania $liny na obecnos¢ srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu, a odmowa
wykonania badan wiaze sie z odpowiedzialnoscig porzadkowa na zasadach okreslonych
w art. 108 K.p. oraz skutkami niewykonania zgodnego z prawem polecenia Pracodawcy.

§ 11. Praca zdalna na wniosek

1. Pracodawca jest obowigzany uwzglednic¢ wniosek:
1) Pracownika - rodzica dziecka posiadajacego zaswiadczenie, o ktérym mowa w art. 4
ust. 3 ustawy z 4.11.2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem" (Dz.U. 2 2020
r. poz. 1329), tj. o ciezkim i nieodwracalnym uposledzeniu albo nieuleczalnej chorobie
zagrazajacej zyciu, ktére powstaty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie
porodu, réwniez po ukonczeniu przez nie 18 roku zycia,
2) Pracownika - rodzica:
a) dziecka legitymujacego sie orzeczeniem o niepetnosprawnosci albo orzeczeniem
o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci okreslonym
w przepisach o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych
oraz
b) dziecka posiadajacego odpowiednio opinie o potrzebie wczesnego wspomagania
rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego lub orzeczenie
o potrzebie zajec rewalidacyjno-wychowawczych, o ktérych mowa w przepisach
ustawy z 14.12.2016 r. - Prawo oswiatowe (Dz.U. z 2021 r. poz. 1082), réwniez
po ukonczeniu przez nie 18 roku zycia,
3) Pracownicy w ciazy,
4) Pracownika wychowujacego dziecko do ukoriczenia przez nie 4 roku zycia,
5) Pracownika sprawujgcego opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lubinna
osoba pozostajaca we wspdolnym gospodarstwie domowym, posiadajagcymi orzeczenie
o niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci
- o wykonywanie pracy zdalnej, chyba Ze nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy
lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.
2. O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku Pracodawca informuje Pracownika w postaci
papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku przez
Pracownika.



§ 12. Okazjonalna praca zdalna

1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek Pracownika ztozony
w postaci papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku
kalendarzowym. Wzor wniosku zawiera Zatacznik nr 6.

2. Do pracy zdalnej w tym trybie, zgodnie z art. 6733 § 2 k.p., nie stosuje sie postanowien
Regulaminu, a zasady i warunki wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej, w tym zasady
kontroli wykonywania pracy zdalnej, kontroli w zakresie bezpieczeistwa i higieny pracy,
zostaja uzgodnione z Pracownikiem w przypadku udzielenia przez Pracodawce zgody
na wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej.

§ 13. Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja
postanowienia art. 6718- 673 k.p., procedury Pracodawcy oraz przepisy prawa
powszechnie obowigzujacego.

2. Ztamanie zasad okreslonych w Regulaminie lub niedostosowanie sie do postanowien
niniejszego Regulaminu moze stanowi¢ naruszenie obowiazkéw pracowniczych.

DY} EM

Aty Wiaty



Zatacznik nr 1 do Regulaminu

imie i nazwisko pracownika

Stanowisko

Whiosek

o umozliwienie pracy zdalnej

N a podstawie Art. 6717 § 2 Kodeksu pracy, zwracam sie z prosba o umozliwienie mi pracy

zdalnejwdniach od ......ceeieeeee O e

Prosbe swojg uzasadniam ...

Prace zdalna bede wykonywaé w miejscu zamieszkania lub w innym uzgodnionym

z pracodawca, tj: .....

(data i czytelny podpis Pracownika)



Zatacznik nr 2 do Regulaminu

Zgoda na wykonywanie pracy zdalnej
zdnia.........

Na mocy przepiséw dotyczacych warunkéw i zasad wykonywania pracy zdalnej zawartych
w Dziale drugim, rozdziat llc Kodeksu Pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 z pézniejszymi

Zzmianami),

wdniachod......................dO........................ FOku /do odwotania (niepotrzebne skreslic),

wyrazam zgode, aby

Pani/Pam;sas s sommsssmsssssmsseion
zatrudniona/zatrudniony Na StaNOWISKU .........cevueerecereevenneseesesvesinens
wykonywat prace zdalng w miejscu zamieszkania lub w innym uzgodnionym z pracodawca

(adres) e savmmimia e

oraz upowazniam do przetwarzania danych kategorii oséb zgodnie z zakresem obowigzkéw.

(pieczatka i podpis pracodawcy)



Zatacznik nr 3 do Regulaminu

imie i nazwisko pracownika

Stanowisko

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze (niepotrzebne nalezy skreslic):

posiadam / nie posiadam

mozliwosci wykonywania pracy zdalnej w miejscu zamieszkania lub w innym miejscu
uzgodnionym z pracodawca, ze wzgledu na koniecznos¢ zapewnienia przeze mnie

bezpiecznychi higienicznych warunkéw tej pracy.

(data, podpis pracownika)



GRAFIK ROZKEADU CZASU PRACY miesiac: ...ccees.

Imie i nazwisko pracownika: ....

Plan /Wykonanie
] i - |
g | § | pl_'acawblurze
E 5 godzina godzina ‘ godzina
E g rozpoczecia | zakoficzenia | ilo$¢ godz. | rozpoczecia
. a ‘ pracy pracy | pracy
1 ]Poniedzia}ek | ‘| i 0:00 !
2 ;Wtorek ' 0:00
3 |Sroda . | 0:00 |
| 4 | Czwartek ' | l 0:00;
| 5 Piatek j \ -. 0:00 |
| 6 | Sobota | g _I_ — A —il - 0:00 |[
| 7 | Niedziela |[ 1 n 0:00
8 .Poniedzia}ek | ‘ 0:00!
9 | Wtorek ‘ [ ' 0:00_'
| 10 | $roda - 0:00 |
‘ 11 | Czwartek - 0:00 |
112 Iplqtek r | 0:00!_
| 13 | Sobota | i L — 0:00 |
1 14 E Niedziela | e 0:00 |
15 | Poniedziatek ' I 0:00 ’
16 | Wtorek _ | 0:00 |
17 $roda | | ~ 0:00]
18 | czwartek ' ‘ 0:00;
| 19 | Pigtek l - 0:00 |
| 20 | Sobota ’ - | 0:00i
| 21 | Niedziela [ | 0:00 | m
22 | Poniedziatek | 0: 00|
| 23] Wtorek ‘ 0: 00‘
| 24 |Sroda | (_).go_‘
25 ‘ Czwartek 0:00 |
26 !qu_tek . 0:00_‘|
| 27 | sobota 1 | 0:00 |
| 28 ' Niedziela [ i 0:00 |
29 | Poniedziatek | | ,' 0:00 |
|30 | Wrorek | ! ' 0:00 |
131 | §roda ] 0:00 |
Suma godz. w miesigcu: | 0:00:00 |
Sporzadzit:
(pracownik)
Sprawdzit:

(kadry)

praca zdalna

godzina
zakoniczenia

pracy

akceptuje:
(kierownik)

Zatwierdzil:
(dyrektor)

202....r.

| 000

Zatacznik nr 4

ilo¢ godz.
0:00 |
0:00 |
0:00
0:00
0:00 |

| 0:00]

| 0:00]
0:00
0:00 |
0:00

| 0:00]
0:00

‘ 0:00

| 0:00]

| 0:00

0:00

0:00 |
0:00 |
~ 0:00
0:00
0:00
0:00
0:00
0:00
0:00
0:00 |
0:00 |
0:00 |
0:00 |
0:00 |
0:00: ool




Whiosek o wyptate ryczattu w zwigzku z praca zdalna

Oswiadczam, ze W MIESIaCU: ..covvcmereerereerermrneenereneenn 202,00 T

ilo$¢ godzin pracy swiadczonej w formie pracy zdalnej wyniosta: .................

Nalezny ryczatt na pokrycie kosztéw energii elektrycznej wynosi:

(liczba godz.) {(stawka za godz.) (iloczyn)
Nalezny ryczatt na pokrycie kosztéw ustug internetowych wynosi:

(liczba godz.) {(stawka za godz.) (iloczyn)

Nalezny ryczatt na pokrycie kosztéw abonamentu telefonicznego wynosi:

(liczba godz.)

{(stawka za godz.) (iloczyn)

Zatacznik nr 5

Nalezny ryczatt na pokrycie kosztéw uzytkowania wiasnego sprzetu komputerowego

WYNosi:

(liczbagodz)
Nalezny ryczatt do wyptaty (poz. 2+3+4+5) .......

stownie: ....

ani ekwiwalentéw (np. za telefon, internet).

Data, podpis pracownika

(stawka za godz.) (iloczyn)

Oswiadczam, Ze MIi€SigCuU .......cvevereennenenes 202... 1. Ni€ pobieratam/tem innych ryczattéw

Potwierdzam wykonanie pracy | Sprawdzono Zatwierdzam do wyptaty
zgodnie z grafikiem rozktadu
czasu pracy

data, podpis data, podpis data, podpis
{(bezposredni przetozony) (kadry) (dyrektor)




Zatacznik nr 6

Whiosek o wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej

w Biebrzanskim Parku Narodowym

Data wniosku: ...

Imie i nazwisko pracownika: ...

Stanowisko: ...

Na podstawie art. 6733 kodeksu pracy sktadam wniosek o dopuszczenie do wykonywania
przeze mnie okazjonalnej pracy zdalnej w dniu: ...

pod adresem zamieszkania/innym adresem (niepotrzebne nalezy skreslié): ...

Czytelny podpis pracownika: ...

Uzgodnienia w sprawie wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej

w Biebrzanskim Parku Narodowym

Pracownik wnioskujacy o prace zdalna i Pracodawca uzgadniaja:
1. Pracownik porozumiewac sie bedzie z Pracodawca za pomoca srodkéw bezposredniego
porozumiewania sie na odlegtos¢ (nalezy uzupetnic dane ponizej a niepotrzebne skreslic):
1) telefonicznie, nrtel.:....
2) mailowo:...
3) poprzez platforme MS-Teams, lub inny: ...

2. Zasady kontroli wykonywania pracy zdalnej, kontroli w zakresie bezpieczefstwa i higieny
pracy lub kontrole przestrzegania wymogdw w zakresie bezpieczeristwa i ochrony
informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych.

1) Kontrole moga by¢ przeprowadzone w sposéb:
a) zdalny, np. przestanie zdjecia, potgczenie wideo, np. przez aplikacje MS-Teams,
lubinny....
b) lub stacjonarnie - przeprowadzaja nie mniej niz 2 osoby wyznaczone
przez Pracodawce np. bezposredni przetozony i pracownik ds. bhp
2) kontrola przeprowadzana jest w miejscu wykonywania pracy zdalnej, w godzinach
pracy Pracownika,
3) kontrola przeprowadzana jest w porozumieniu z Pracownikiem,
4) wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze naruszaé prywatnoséci pracownika
i innych oséb ani utrudnia¢ korzystania z pomieszczeri domowych w sposéb zgodny

zich przeznaczeniem;



5) jezeli Pracodawca w trakcie kontroli stwierdzi uchybienia, zobowiagzuje Pracownika
do ich usuniecia we wskazanym terminie albo cofa zgode na wykonywanie pracy
zdalnej.

3. Zakres zadan do wykonania: ...

Czytelny podpis Pracownika: ...

Akceptuje: Zatwierdzam:

(Kierownik komaérki organizacyjnej) (Dyrektor lub Zastepca Dyrektora)

(Kierownik komérki organizacyjnej)




