Regulamin pracy zdalnej

Dyrekcji Generalnej Lasow Panstwowych

§1
Postanowienia ogdlne

llekro¢ w Regulaminie pracy zdalnej Dyrekcji Generalnej Laséw Panstwowych, zwanym

dalej ,Regulaminem?”, jest mowa o:

1) pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace wykonywang catkowicie lub cze$ciowo
w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca,
w tym pod adresem zamieszkania pracownika, z wykorzystaniem $rodkow
bezposredniego porozumiewania sie na odlegtos¢,

2) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Dyrekcje Generalng Laséw Panstwowych,
zwang dalej ,DGLP”, za ktdrg czynno$ci z zakresu prawa pracy wykonuje Dyrektor
Generalny Lasow Panstwowych,

3) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w DGLP na podstawie
stosunku pracy nawigzanego w formie umowy o prace lub powotania,

4) bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika
wydziatu/kierownika zespotu/kierownika komoérki organizacyjnej wewnetrznej, ktéra
jest z racji petnionej funkcji odpowiedzialna za kierowanie i organizowanie pracy
pracownika,

5) dyrektorze pionu — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych lub jego Zastepcow,

6) EZD - nalezy przez to rozumieé system Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja,
obowigzujgcy w DGLP,

7) BHP - nalezy przez to rozumie¢ skrét oznaczajgcy “bezpieczenstwo i higiene pracy”,

8) Kodeksie pracy lub k. p. — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974r.
Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 277 z pbzniejszymi zmianami).

§2
Rodzaje pracy zdalnej

Pracodawca dopuszcza na zasadach okreslonych w Regulaminie mozliwo$¢ wykonywania
przez pracownikéw pracy zdalnie.

. W DGLP obowigzujg nastepujgce rodzaje pracy zdalnej:

1) praca zdalna na podstawie polecenia pracodawcy,

2) praca zdalna na podstawie uzgodnienia (hybrydowa/stata),

3) praca zdalna okazjonalna.

§3
Praca zdalna na podstawie polecenia pracodawcy

Pracodawca moze wydac polecenie wykonywania pracy zdalnej w okresie obowigzywania
stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego, stanu epidemii oraz w okresie
3 miesiecy po ich odwotaniu, z zastrzezeniem ust. 2.

. Wykonywanie pracy zdalnej moze rowniez zostac zlecone przez pracodawce w okresie,
w ktérym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy
w dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo mozliwe z powodu
dziatania sity wyzszej.

Praca zdalna okreslona w ust. 1 i 2 powyzej moze zosta¢ zlecona pod warunkiem,
ze pracownik bezposrednio przed wydaniem polecenia przez pracodawce ztozy
oswiadczenie w postaci papierowej lub elektronicznej, ktérego wzor stanowi Zatacznik nr
1 do Regulaminu. Pracownik w jego tresci potwierdza, Ze posiada warunki lokalowe
i techniczne do jej wykonywania oraz ze na stanowisku pracy zdalnej, we wskazanym

1



miejscu jej wykonywania, zapewnione sg bezpieczne i higieniczne warunki pracy.
W przypadku zmiany tych warunkéw, uniemozliwiajgcych swiadczenie pracy w tej formie,
pracownik zobowigzuje sie niezwtocznie powiadomi¢ o tym fakcie Pracodawce. Ponadto
pracownik oswiadcza, ze zapoznat sie z trescig Regulaminu Pracy Zdalnej, Procedury
ochrony danych osobowych w pracy zdalnej, Oceny ryzyka zawodowego przy pracy
zdalnej oraz Zasad bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej
obowigzujgcych u Pracodawcy i zobowigzuje sie do ich przestrzegania

. W przypadku zmiany warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajgcych

wykonywanie pracy zdalnej, pracodawca niezwtocznie cofa polecenie wykonywania pracy
zdalne;j.

Polecenie pracodawcy, o ktérym mowa w ust. 1 i 2 powyzej, moze by¢ przekazane
pracownikowi osobiscie lub drogg elektroniczng (telefonicznie lub za posrednictwem
stuzbowej poczty e-mail lub w systemie EZD). Wzér polecenia stanowi Zatacznik nr 2
do Regulaminu.

Pracodawca moze w kazdej chwili cofng¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej,
Z €O najmniej 2-dniowym uprzedzeniem, z zastrzezeniem ust. 4.

§4
Praca zdalna na podstawie uzgodnienia (hybrydowal/ stata)

. W DGLP praca zdalna ma forme:

1) pracy zdalnej hybrydowej w ustalone dni - gdzie pracownik przez czes¢ dni
roboczych w tygodniu pracuje zdalnie a cze$¢ dni roboczych w tygodniu pracuje
w siedzibie DGLP i swiadczona jest do trzech dni w tygodniu lub

2) pracy zdalnej hybrydowej na podstawie harmonogramu - gdzie pracownik przez
czes¢ dni roboczych w tygodniu pracuje zdalnie a czes¢ dni roboczych w tygodniu
pracuje w siedzibie DGLP i swiadczona jest do trzech dni w tygodniu zgodnie
z ustalonym harmonogramem lub

3) pracy zdalnej statej — gdzie pracownik przez wszystkie dni robocze w tygodniu
pracuje zdalnie, z zastrzezeniem ust. 2.

. Zgoda na wykonywanie pracy zdalnej statej moze zostaC udzielona w szczegodlnie

uzasadnionych przypadkach. Za przypadek szczegdlnie uzasadniony uznaje sie sytuacje,
w ktérej pracodawca, po dokonaniu indywidualnej oceny, stwierdzi, ze ze wzgledu
na unikalng wiedze oraz kompetencje pracownika zasadne jest Swiadczenie przez niego
pracy na rzecz pracodawcy, a jednoczes$nie pracownik - z uwagi ha miejsce zamieszkania
- nie ma mozliwosci codziennego stawiania sie w siedzibie DGLP.
. Zgoda na wykonywanie pracy zdalnej na podstawie uzgodnienia, udzielana jest na czas
okreslony wynoszgcy 6 miesiecy. Po uptynieciu tego okresu, pracownik moze ponownie
wystgpi¢ z wnioskiem o wyrazenie zgody na wykonywanie pracy zdalnej.
Uzgodnienie miedzy pracodawcg a pracownikiem dotyczgce wykonywania pracy zdalnej
nastepuje w trakcie zatrudnienia.
. Z inicjatywg wykonywania pracy zdalnej moze wystgpi¢ kazda ze stron stosunku pracy.
. Z uwagi na specyfike realizowanych zadan stuzbowych, wymagajgcych statej obecnosci
w siedzibie DGLP, mozliwos¢ wykonywania pracy zdalnej nie dotyczy stanowisk,
na ktérych wykonywane sg zadania wymagajgce bezposredniej, codziennej obecnosci
pracownika. Do zadanh tych zalicza sie¢ w szczegolnoSci:

1) przewdz osob,

2) obstuge recepcji,

3) obstuge sekretariatu,

4) obstuge kancelarii,

5) obstuge archiwum,

6) obstuge oraz przygotowywanie spotkan organizowanych w DGLP,

7) techniczng obstuge budynku, w ktérym miesci sie siedziba DGLP,

8) kierowanie podleglym zespotem pracownikbw w ramach wydziatu, zespotu lub

wyodrebnionej komérki organizacyjnej DGLP, z wytgczeniem radcoéw prawnych
oraz kierownika komérki organizacyjnej ds. cyberbezpieczenstwa,
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7.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

9) wykonywanie obowigzkéw na stanowiskach zastepcy dyrektora generalnego LP
oraz dyrektora generalnego LP.

Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek:

1) pracownika — rodzica dziecka posiadajgcego zaswiadczenie, o ktérym 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 2024 r. poz. 1829),

2) pracownika — rodzica:

a) dziecka legitymujgcego sie orzeczeniem o niepetnosprawnosci albo orzeczeniem
o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci okreslonym
w przepisach o rehabilitacji zawodowej i spoftecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, rowniez po ukonczeniu przez dziecko 18. roku zycia, oraz

b) dziecka posiadajgcego odpowiednio opinie o potrzebie wczesnego wspomagania
rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego lub orzeczenie
o potrzebie zajeé rewalidacyjno-wychowawczych, o ktérych mowa w przepisach
ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe, réwniez po ukonczeniu przez
dziecko 18. roku zycia,

3) pracownicy w cigzy,

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

5) pracownika sprawujgcego opieke nad innym czionkiem najblizszej rodziny lub inng
osoba pozostajgcg we wspolnym gospodarstwie domowym, posiadajgcymi orzeczenie
0 niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci,

- chyba Zze nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy

wykonywanej przez pracownika.

Praca zdalna ma zastosowanie rowniez do pracownika, o ktérym mowa w ust. 6, po

spetnieniu warunkéw, o ktérych mowa w ust. 7 — chyba Ze nie jest to mozliwe ze wzgledu

na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

Pracownik sktadajgcy wniosek jest zobowigzany do poinformowania pracodawcy

o wszelkich okolicznosciach majgcych wptyw na korzystanie z uprawnien, przewidzianych

w ust. 7, poprzez ztozenie stosownych dokumentéw do komorki wiasciwej ds. kadr oraz

oznaczenie tego faktu w oswiadczeniu, ktére znajduje sie w tresci wniosku.

W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku pracownika, o ktérym mowa w ust. 7

przyczyne odmowy przekazuje sie pracownikowi w terminie 7 dni roboczych od dnia

ztozenia wniosku.

Pracownik zainteresowany pracg zdalng sktada, w terminie minimum 7 dni roboczych

przed wykonywaniem pracy zdalnej, wniosek o uzgodnienie wykonywania pracy zdalnej

(hybrydowej/statej) w systemie EZD do akceptacji bezposredniego przetozonego,

a nastepnie do zatwierdzenia przez dyrektora pionu. Wzér wniosku stanowi Zalgcznik nr 3

do Regulaminu.

Sktadajac wniosek o uzgodnienie wykonywania pracy zdalnej, pracownik w jego tresci

potwierdza, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do jej wykonywania oraz ze na

stanowisku pracy zdalnej, we wskazanym miejscu jej wykonywania, zapewnione
sg bezpieczne i higieniczne warunki pracy. W przypadku zmiany tych warunkow,
uniemozliwiajgcych $wiadczenie pracy w tej formie, pracownik zobowigzuje
sie niezwtocznie powiadomi¢ o tym fakcie Pracodawce. Ponadto pracownik o$wiadcza,
ze zapoznat sie z trescig Regulaminu Pracy Zdalnej, Procedury ochrony danych
osobowych w pracy zdalnej, Oceny ryzyka zawodowego przy pracy zdalnej oraz Zasad
bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej obowigzujgcych u Pracodawcy

i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

Whniosek o uzgodnienie wykonywania pracy zdalnej (hybrydowej/statej) nie jest wigzacy

dla pracodawcy, ktory moze odmowi¢ jego uwzglednienia, z zastrzezeniem ust. 7.

Whniosek, o ktéorym mowa w ust. 11, rozpatrzony pozytywnie bgdz negatywnie

przekazywany jest w systemie EZD do komérki wtasciwej ds. kadr w celu jego ewidenc;ji.

Do 25. dnia kazdego miesigca bezposredni przetozony w uzgodnieniu z pracownikiem

przygotowuje oraz zatwierdza harmonogram wykonywania pracy zdalnej na nastepny

miesigc dla podlegtych pracownikow, ktdrzy otrzymali zgode na swiadczenie pracy w trybie
zdalnym na podstawie harmonogramu.



16.

17.

18.

—_—

Bezposredni przetozony na biezgco w ciggu danego miesigca aktualizuje i zatwierdza
harmonogram w przypadku wystgpienia okolicznosci wplywajgcych na jego zmiane.
Harmonogram oraz jego aktualizacje na biezgco przekazywane sg do komérki wtasciwej
ds. kadr.

Bezposredni przetozony moze odwota¢ zgode na wykonywanie pracy zdalnej w przypadku
wystgpienia okolicznosci wymagajgcych obecnosci pracownika w siedzibie pracodawcy,
ktorych nie mozna byto przewidzie¢ w chwili udzielenia zgody. Odwotanie zgody, powinno
nastgpi¢ nie pézniej niz do konca dnia roboczego poprzedzajgcego planowany dzien pracy
zdalnej. Odwotanie zgody nastepuje w formie wiadomosci e-mail lub telefonicznie.

§5
Praca zdalna okazjonalna

Okazjonalna praca zdalna moze by¢ wykonywana wylgcznie na wniosek pracownika.
Okazjonalna praca zdalna przystuguje pracownikowi w wymiarze 24 dni w ciggu roku
kalendarzowego. Wymiar pracy zdalnej okazjonalnej jest niezalezny od wymiaru etatu
pracownika.

Whniosek o wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej jest sktadany w formie elektroniczne;j
w systemie ,SILPweb Praca zdalna okazjonalna” do bezposredniego przetozonego.
Whniosek pracownika jest niewigzgcy dla pracodawcy i wymaga zatwierdzenia przez
bezposredniego przetozonego, ktéry moze odmowic jego uwzglednienia.

Sktadajgc wniosek o wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej, pracownik w jego tresci
potwierdza, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do jej wykonywania oraz ze na
stanowisku pracy zdalnej, we wskazanym miejscu jej wykonywania, zapewnione
sg bezpieczne i higieniczne warunki pracy. W przypadku zmiany tych warunkéw,
uniemozliwiajacych  $wiadczenie pracy w tej formie, pracownik zobowigzuje
sie niezwtocznie powiadomi¢ o tym fakcie Pracodawce. Ponadto pracownik o$wiadcza,
ze zapoznat sie z treécig Regulaminu Pracy Zdalnej, Procedury ochrony danych
osobowych w pracy zdalnej, Oceny ryzyka zawodowego przy pracy zdalnej oraz Zasad
bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej obowigzujgcych u Pracodawcy
i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

§ 6

Obowigzki oraz prawa Pracodawcy

Bezposredni przetozony zobowigzuje sie¢ do przekazywania pracownikowi zadan
do wykonania, udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy
w sposob umozliwiajgcy pracownikowi prace zdalna.

Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej na zasadach i w zakresie

o ktérych mowa w § 8 niniejszego Regulaminu.

Pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng pracodawca zapewnia:

1) materiaty i narzedzia pracy, w tym urzadzania techniczne, niezbedne do wykonywania
pracy zdalnej,

2) instalacje, serwis, konserwacje narzedzi pracy, w tym urzgdzen technicznych,
niezbednych do wykonywania pracy zdalnej, a takze pokrywa koszty energii
elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych (internetu) niezbednych do wykonywania
pracy zdalnej,

3) szkolenia i pomoc techniczng do wykonywania tej pracy.

Pracodawca pokrywa koszty energii elekirycznej oraz ustug telekomunikacyjnych

(internetu) zwigzanych z wykonywaniem pracy zdalnej w formie ryczattu wyptacanego

po zakonczeniu kazdego miesigca, tj. z wynagrodzeniem w miesigcu nastepnym

po miesigcu rozliczanym, ktérego wysokoS¢ odpowiada przewidywanym kosztom
ponoszonym przez pracownika w zwigzku z pracg zdalna.

Przy ustalaniu wysokosci ryczattu bierze sie pod uwage normy zuzycia energii elektrycznej

oraz koszty ustug telekomunikacyjnych (internetu). Wysokos$¢ ryczaftu zostata ustalona



zgodnie z Zalgcznikiem nr 4 do Regulaminu, ktory bedzie podlegat aktualizacji do konca
| kwartatu kazdego roku, z mocg obowigzywania od dnia 01 kwietnia.

. Po zakonczeniu kazdego miesigca pracownik komorki wiasciwej ds. kadr zobowigzany jest
do przekazania do komorki witasciwej ds. ksiegowosci raportu z systemu RCP
zawierajgcego wykaz dni, w ktérych pracownicy wykonywali prace zdalng. Na podstawie
ww. raportu nastgpi zwrot kosztow poniesionych przez pracownika.

. Zapisy § 6 pkt 3-6 nie majg zastosowania do pracy zdalnej okazjonalnej, o ktérej mowa
w § 5 niniejszego Regulaminu.

§7

Obowiazki oraz prawa Pracownika

. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z pracodawcyg lub bezposrednim przetozonym. Miejsce pracy zdalnej musi znajdowac
sie na terenie Polski.

. Pracownik jest zobowigzany do uzgodnienia zmiany miejsca wykonywania pracy zdalnej

poprzez ziozenie wniosku, ktérego wzor stanowi Zatacznik nr 5 do Regulaminu,

z zastrzezeniem ust. 3. Wniosek pracownik sktada w terminie przed planowang zmiang

miejsca wykonywania pracy zdalnej. Zmiana miejsca wykonywania pracy zdalnej wymaga

akceptacji bezposredniego przetozonego.

. W przypadku zmiany miejsca wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej, pracownik

dokonuje modyfikacji wczesniej ztozonego wniosku poprzez wskazanie nowego adresu

w systemie ,SILPweb Praca zdalna okazjonalna” i przekazuje go do akceptacji

bezposredniemu przetozonemu.

. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie ztrescig umowy tgczgcej

go z pracodawcg oraz zakresem obowigzkow.

. Ponadto pracownik zobowigzuje sie do:

1) pozostawania dyspozycyjnym w ustalonych godzinach pracy i przyjmowania
do realizacji biezgcych zadan przekazywanych pracownikowi w ramach zakresu jego
obowigzkow, w szczegdlnosci z wykorzystaniem sSrodkéw bezposredniego
porozumiewania sie na odlegtosc,

2) przekierowania potgczen z telefonu stacjonarnego na telefon komérkowy, pod ktérym
pracownik bedzie dostepny,

3) biezgcego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow swojej
pracy bezposredniemu przetozonemu,

4) ewidencjonowania czasu pracy poprzez potwierdzanie swojej obecnosci w pracy
tj. godzin rozpoczynania i konczenia pracy za pomocg wirtualnego czytnika rejestracji
czasu pracy w systemie ,SILPweb RCP”,

5) wykorzystywania powierzonego sprzetu, materiatdw wytgcznie do celéw stuzbowych,

. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony wydzialu wilasciwego

ds. informatyki w DGLP, do ktérego pracownik niezwtocznie zgtasza wszelkie uzasadnione

potrzeby w tym zakresie.

. Pracownik zobowigzuje sie zorganizowaC stanowisko do pracy zdalnej w sposob

zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

. Pracodawca umozliwia pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng przebywanie na terenie

zaktadu pracy, kontaktowanie sie z innymi pracownikami oraz korzystanie z pomieszczen

i urzgdzen pracodawcy, zaktadowych obiektéw socjalnych i prowadzonej dziatalnosci

socjalnej — na zasadach przyjetych dla ogotu pracownikow.

§8
Kontrola w miejscu swiadczenia pracy zdalnej
Pracodawca lub osoba upowazniona ma prawo przeprowadzaé kontrole:
1) wykonywania pracy zdalnej przez pracownika,
2) w zakresie bhp lub przestrzegania wymogdéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony
informaciji, w tym procedur ochrony danych osobowych.



Kontrole przeprowadza sie w porozumieniu z pracownikiem, w miejscu wykonywania pracy
zdalnej, w godzinach pracy pracownika, po uprzednim nawigzaniu z nim kontaktu.
Pracodawca dostosowuje sposéb przeprowadzania kontroli do miejsca wykonywania
pracy zdalnej i jej rodzaju. Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze naruszac
prywatnosci pracownika wykonujgcego prace zdalng i innych oso6b ani utrudniaé
korzystania z pomieszczen domowych w sposdb zgodny z ich przeznaczeniem.

Jezeli pracodawca w trakcie kontroli pracy zdalnej, stwierdzi uchybienia w przestrzeganiu
przepisébw i zasad w zakresie bhp lub w przestrzeganiu wymogdw w zakresie
bezpieczehstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych,
zobowigzuje pracownika do usunigcia stwierdzonych uchybien we wskazanym terminie
albo cofa zgode na wykonywanie pracy zdalnej przez tego pracownia. W przypadku
wycofania zgody na wykonywanie pracy zdalnej pracownik rozpoczyna prace
w dotychczasowym miejscu pracy w terminie okreslonym przez pracodawce.

Pracownik, z ktérym osoba wyznaczona przez Pracodawce do przeprowadzenia kontroli

nie moze sie skontaktowaé w celu ustalenia szczegdétow kontroli, jest zobowigzany
do ztozenia stosownych wyjasnien. W przypadku powtarzajacych sie sytuacji braku
kontaktu z Pracownikiem, Pracodawca ma prawo cofngé¢ zgode na wykonywanie pracy
zdalnej hybrydowej lub state;.

W przypadku anulowania pracy zdalnej przez Pracodawce z przyczyn wynikajgcych
z kontroli w miejscu $wiadczenia pracy, Pracownik moze ponownie ztozy¢ wniosek
0 uzgodnienie wykonywania pracy zdalnej (hybrydowej lub statej) nie wczes$niej
niz po uptywie 3 miesiecy.

§9

Zasady bezpieczenstwa ochrony danych osobowych

W zwigzku ze $wiadczeniem pracy zdalnej pracownik ma obowigzek przestrzegac
wewnetrznych  dokumentéw  funkcjonujgcych u  pracodawcy  odnoszacych
sie do przetwarzania danych osobowych tj. Polityki bezpieczenstwa danych osobowych
stanowigcej zatgcznik do Zarzgdzenia nr 19 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych
z dnia 10 lutego 2023 r., w sprawie wprowadzenia polityki bezpieczenstwa danych
osobowych w DGLP. Zasady opisane w niniejszym Regulaminie pracy zdalnej stosuje
sie jako uzupetnienie wskazanej wyzej Polityki bezpieczenstwa danych osobowych.
Wymogi zawarte w § 9 Regulaminu nie uchylajg obowigzkéw wynikajacych z Polityki
bezpieczenstwa danych osobowych, a takze przepisow powszechnie obowigzujgcych,
a w tym RODO.

W zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego w ramach wykonywania pracy zdalnej
pracownik zobowigzany jest przestrzegaC zasad okresSlonych w Zarzadzeniu nr 31
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 18 wrzesnia 2017 r. w sprawie zasad
funkcjonowania i zasad bezpieczenstwa systemu informatycznego w Panstwowym
Gospodarstwie Lesnym Lasy Panstwowe (z pézniejszymi zmianami).

Pracownik nie moze samowolnie wynosi¢ poza siedzibe pracodawcy dokumentacji
w postaci papierowej w celu wykonywania pracy zdalnej. Praca na dokumentach
papierowych nie jest uzasadniona, gdyz pracodawca wdrozyt elektroniczny obieg
dokumentéw, a pracownik ma bezpieczny dostep do niezbednych do pracy danych
osobowych przy pomocy srodkdw komunikacji elektroniczne;j;

Dane osobowe pozyskane od pracownika, w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej,
bedg przetwarzane w celu zapewnienia prawidtowej realizacji umowy zawartej pomiedzy
pracownikiem a pracodawcg (art. 6 ust. 1 lit. b RODO) oraz realizacji obowigzku
prawnego cigzgcego na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z przepisami
K. p.). W pozostatym zakresie tj. m.in. okresu przetwarzania danych osobowych, praw
przystugujacych osobom, ktérych dane dotyczg, odbiorcéw danych oraz innych
wymienionych w art. 13 RODO, aktualne pozostajg dotychczasowe informacje
przekazane przez pracodawce jako administratora danych osobowych pracownikéw.



§10
Zasady zachowania bezpiecznych i higienicznych warunkoéw przy pracy zdalnej

Do pracy przy monitorze ekranowym moze przystgpi¢ pracownik, ktoéry posiada

przeszkolenie ogolne oraz stanowiskowe BHP, aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku

przeciwskazah do pracy na stanowisku, oraz zostat zapoznany z oceng ryzyka
zawodowego na stanowisku pracy.

Przed rozpoczeciem pracy zdalnej nalezy zadbac¢ o nastepujgce warunki wykonywania

pracy:

1) stanowisko pracy powinno byé odpowiednio oswietlone, usytuowane na stabilnym
podtozu oraz wyposazone w trwate meble zapewniajgce bezpieczne wykonywanie
obowigzkow stuzbowych. Powinno zapewnia¢ wystarczajgca przestrzen do ustawienia
urzadzen elektronicznych i materiatbw pomocniczych wykorzystywanych w trakcie
pracy oraz umozliwia¢ wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z pracg zdalna.

2) dostosowaé wysokos¢ siedziska do indywidualnych potrzeb, tak zeby zapewnic
ergonomiczng pozycje ciata, ktéra powinna zapobiegaé nadmiernemu narazeniu
na przecigzenie uktadu miesniowo- szkieletowego podczas pracy. Szczegding uwage
nalezy zwrdci¢ na prawidtowe: podparcie kregostupa, utozenie nég oraz podparcie ragk
i dtoni podczas pracy,

3) sprawdzi¢ wizualnie stan techniczny gniazdka elektrycznego, do ktorego zostanie
podigczony sprzet elektroniczny oraz kabli zasilajgcych. Gniazdko elektryczne
nie powinno by¢ obluzowane, a obudowa powinna by¢ nieuszkodzona, kable
niepopekane, wtyczki nieuszkodzone. Gniazdo powinno znajdowac sie w takiej
odlegtosci, zeby podtaczone przewody elektryczne nie byty naprezone i nie lezaty one
w ciggu komunikacyjnym, stwarzajgc tym samym zagrozenie potkniecia
sie 0 nie podczas przemieszczania sie,

4) w razie potrzeby nalezy przewietrzyé pomieszczenie, w ktérym wykonywana jest praca
zdalna, oraz zapewni¢ odpowiednie oswietlenie. Monitor ekranowy powinien by¢
ustawiony w taki sposob, aby unikng¢ efektu odbicia swiatta lub olsnienia, a jego gérna
krawedz znajdowata sie na wysokosci oczu pracownika lub nieco ponizej. Odlegtosc
ekranu od oczu powinna wynosi¢ okoto 40-75 cm.

5) sprawdzi¢ czy klawiatura oraz urzgdzenia wskazujgce (myszka) sg ustawione
w sposob umozliwiajgcy zachowanie naturalnej pozyciji dtoni i przedramion.

6) przygotowaé dokumenty oraz programy uzytkowe do pracy, jezeli sg takie potrzebne,

7) przygotowac urzgdzenie do pracy zgodnie instrukcjg obstugi.

. W trakcie wykonywania pracy zdalnej nalezy w miare mozliwosci organizowac¢ prace

w sposob urozmaicony, zmieniajgc wykonywane zadania i pozycje ciata. Nalezy pamietac

0 zachowaniu 5-cio minutowej przerwy po Kkazdej przepracowanej godzinie

przed monitorem ekranowym.

Po zakonczeniu pracy zdalnej nalezy wytgczy¢ urzgdzenie oraz sprzet zasilany energig

elektryczng i zabezpieczy¢ urzadzenia przed dostepem oséb niepowotanych.

Pracownik podczas wykonywania pracy zdalnej, obowigzany jest:

1) uzytkowacC sprzet zgodnie z przeznaczeniem oraz stosowaé instrukcje obstugi
dla poszczegolnych urzadzen,

2) zapewnic ustawienie biurka oraz krzesta zgodnie z zasadami ergonomii,

3) stosowac okulary korekcyjne bgdz soczewki podczas pracy przy monitorze ekranowym
zgodne z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych
w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykazg potrzebe ich stosowania,

4) zapewni¢ drozno$c¢ ciggéw komunikacyjnych - kable, dywany i wykfadziny nie powinny
odstawag, aby nie przeszkadzac¢ w poruszaniu sie po miejscu wykonywania pracy,

5) zachowaC ostrozno$¢ przy uzywaniu urzadzen elektrycznych, w przypadku
stwierdzenia nieprawidtowosci bgdz awarii urzgdzenia - odfgczy¢ od zroédta pradu
i zapewni¢ usuniecie nieprawidtowosci, awarii,

6) zapewnic¢ wiasciwe oswietlenie miejsca pracy zdalnej,
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7) oddzieli¢ miejsca spozywania positkbw od miejsca pracy zdalnej oraz zachowaé
ostroznos¢ spozywajgc gorgce napoje,
6. W sytuacji awaryjnej, stwarzajgcej zagrozenie dla zycia lub zdrowia, pracownik

obowigzany jest:
1) w przypadku awarii urzgdzenia elektronicznego lub watpliwosci, co do stanu
bezpieczenstwa pracy, pracownik musi przerwa¢ prace i skontaktowac

sie z bezposrednim przetozonym,

2) kazdy zaistnialy wypadek przy pracy zdalnej w miejscu zamieszkania nalezy
niezwtocznie zgtosi¢ przez poszkodowanego Ilub czionka jego rodziny
do bezposredniego przetozonego pracownika.

3) w razie zauwazenia pozaru podjg¢ prébe jego ugaszenia, a nastepnie zaalarmowac
otoczenie, straz pozarng i przetozonych, a w przypadku ogtoszenia ewakuacii
stosowac sie do wskazowek prowadzacego akcje ratownicza.

7. Na stanowisku pracy zabrania sie:

pracy na niesprawnych lub niekompletnych urzgdzeniach,

pracy na urzgdzeniach pozbawionych obudoéw i oston bezpieczenstwa,

czyszczenia urzgdzen bez odtgczenia od sieci elektrycznej,

spozywania positkow w bezposrednim sgsiedztwie urzadzen elektronicznych,

palenia tytoniu i spozywania alkoholu,

wykonywania samodzielnych napraw urzadzen, zwtaszcza elektrycznych, kabli

i instalacji,

7) ograniczania swobodnego dojscia do stanowiska pracy,

8) obstugi urzadzen elektronicznych przez osoby postronne.

8. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za organizacje stanowiska pracy zdalnej w sposdb
zgodny z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz za utrzymanie go w stanie
zapewniajgcym bezpieczne wykonywanie pracy.

9. W przypadku zaistnienia wypadku przy pracy zdalnej pracownik jest zobowigzany
do zabezpieczenia miejsca zdarzenia w sposob umozliwiajacy przeprowadzenie
postepowania powypadkowego.

gL

§ 11

Postanowienia koncowe

1. Regulamin przekazuje sie pracownikom do wiadomosci za posrednictwem systemu EZD.
Nowozatrudniony pracownik, przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej,
zapoznaje sie z trescig Regulaminu, co potwierdza stosownym oswiadczeniem, ktorego
wzor stanowi Zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie wewnetrzne
procedury obowigzujgce w DGLP oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego
w szczegolnosci Rozdziat lic K. p.

Zakftadowe Organizacje Zwigzkowe: Dyrektor Generalny

Laséw Panstwowych

Elektronicznie podpisany

przez Adam Nowak w zaslepLs!wfe I?rgk:ora Ge:eralnego
Adam Nowak 5 2056 0n0r 142223 . ZASTEPOA DYREKTORA
+02I00' Is. zrownowazonej gospodarki lesnej
..................................................... Cozary Swistak
. Elektronicznie podpisany przez
AnereJ Andrzej Uchman
Data: 2026.04.01 09:28:21
Uchman +o2b0

Elektronicznie podpisany przez

Paulina Bien rainszes

Data: 2026.04.01 10:19:23 +02'00'



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Pracy Zdalnej

/stanowisko oraz nazwa kom. org./

Dyrekcja Generalna

Laséw Panstwowych

Oswiadczenie pracownika

Niniejszym oswiadczam, ze:

1.

Otrzymuija:
Wydziat GK

posiadam warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalne;j.
W przypadku zmiany warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajgcych
wykonywanie pracy zdalnej zobowigzuje sie niezwtocznie powiadomic¢ o tym fakcie
pracodawce,

na stanowisku pracy zdalnej we wskazanym miejscu jej wykonywania
sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

zapoznatem/-am sie z Regulaminem Pracy Zdalnej, Procedurg ochrony danych
osobowych w pracy zdalnej, Oceng ryzyka zawodowego przy pracy zdalnej oraz
Zasadami bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej

obowigzujgcymi u Pracodawcy i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

/podpis pracownika/



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Pracy Zdalnej

/miejscowos$¢, data/ /imie i nazwisko pracownika/

/stanowisko oraz nazwa kom. org./

Polecenie wykonywania pracy zdalnej

W zwigzku z wystgpieniem okolicznosci o ktorych mowa w § 3 Regulaminu, {j.:

w dniu/dniach ...............o polecam Pani/Panu wykonywac prace zdalng
w miejscu zamieszkania/ inny adres* tj.:

/wpisa¢ inny adres/

Na podstawie art. 67 2' Kodeksu pracy, pracodawca informuje pracownika, ze:

1. jednostkg organizacyjng pracodawcy, w ktorej strukturze znajduje sie stanowisko pracy
pracownika, jest Wydziat/Zespot/Stanowisko*, w ktérym zatrudniony jest pracownik,

2. odpowiedzialnym za wspotprace z pracownikiem jest bezposredni przetozony
pracownika,

3. upowaznionym do przeprowadzania kontroli w miejscu wykonywania pracy zdalnej jest:

1) w zakresie wykonywania pracy: bezposredni przetozony i/lub inny upowazniony
pracownik,

2) w celu inwentaryzacji, konserwacji, serwisu lub naprawy powierzonego sprzetu
stuzbowego, a takze jego instalacji: pracownik Wydziatu Informatyki i/lub inny
upowazniony pracownik,

3) w zakresie bhp: upowazniony pracownik zajmujgcy sie sprawami bhp i/lub inny
upowazniony pracownik,

4) w zakresie przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony danych
osobowych: wyznaczony Inspektor Ochrony Danych Osobowych i/lub inny

upowazniony pracownik.

.................... /podp|s pracodawcy/ O
Otrzymuija:
Pracownik

Wydziat GK
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Zalgcznik nr 3 do Regulaminu Pracy Zdalnej

/stanowisko oraz nazwa kom. org./

Whniosek o uzgodnienie wykonywania pracy zdalnej (hybrydowej / statej)

Dziatajgc na podstawie art. 67" § 2 Kodeksu pracy oraz jako pracownik DGLP
uprawniony do wystgpienia z inicjatywg zmiany warunkoéw pracy, zwracam sie z uprzejma
prosbg o dokonanie zmiany warunkow zatrudnienia poprzez umozliwienie mi wykonywania
pracy w formie pracy zdalnej w miejscu mojego zamieszkania, tj. pod adresem:

Whnioskuje o (zaznaczy¢ wtasciwe):

[0 wykonywanie pracy w trybie hybrydowym — w wymiarze ......... dni w tygodniu w
formie pracy zdalnej (nie wiecej niz 3 dni w tygodniu) w nastepujacych dniach tygodnia:
.......................................... oraz ....... dni w formie pracy stacjonarnej, w okresie od
.......... do .......... (nie dluzej niz 6 miesiecy),

O wykonywanie pracy w trybie hybrydowym — w wymiarze ......... dni w tygodniu w
formie pracy zdalnej (nie wiecej niz 3 dni w tygodniu) zgodnie z harmonogramem oraz
....... dni w formie pracy stacjonarnej, w okresie od ..........do .......... (nie dluzej niz 6
miesiecy),

O wykonywanie pracy w trybie statym (catkowicie zdalnym) w okresie od ......... do
................ (nie dluzej niz 6 miesiecy).

Oswiadczam, ze

O jestem pracownikiem uprzywilejowanym w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy,
co zostato potwierdzone poprzez ztozenie stosownych dokumentéw w Wydziale Zarzgdzania
Zasobami Ludzkimi.

Jednoczesnie oswiadczam, ze:

1. posiadam warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej. W przypadku
zmiany warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajgcych wykonywanie pracy
zdalnej zobowigzuje sie niezwtocznie powiadomic o tym fakcie pracodawce,

2. na stanowisku pracy zdalnej we wskazanym miejscu jej wykonywania sg zapewnione
bezpieczne i higieniczne warunki pracy

3. Zapoznatem/-am sie z Regulaminem Pracy Zdalnej, Procedurg ochrony danych
osobowych w pracy zdalnej, Oceng ryzyka zawodowego przy pracy zdalnej oraz Zasadami
bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej obowigzujgcymi u Pracodawcy
i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

/data i podpis pracownika/
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Decyzja przetozonych

Akceptacja bezposredniego przetozonego pracownika
O Akceptuje w zaproponowanym wymiarze/ i dniach tygodnia*

1 Akceptuje, ale ze zmiang wymiaru do ....... dni w tygodniu /i w nastepujgcych dniach

tygodnia ... *
O Nie akceptuje

Uzasadnienie braku akceptaciji lub zmiany wymiaru pracy zdalnej (z uwagi na organizacje
pracy lub rodzaj wykonywanej pracy i/lub inne przyczyny)

/data i podpis bezposredniego przetozonego/

*jezeli dotyczy

Zatwierdzenie Dyrektora Pionu
O Zatwierdzam w zaproponowanym wymiarze/ i dniach tygodnia*
O Zatwierdzam, ale ze zmiang wymiaru do .......... dni w tygodniu/ i w nastepujgcych dniach

tygodnia ...l *

O Nie zatwierdzam

Uzasadnienie braku zatwierdzenia lub zmiany wymiaru pracy zdalnej (z uwagi na organizacje

pracy lub rodzaj wykonywanej pracy i/lub inne przyczyny)

/data i podpis Dyrektora Pionu/

*jezeli dotyczy
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Zalgcznik nr 4 do Regulaminu Pracy Zdalnej

Zasady ustalenia ryczattu za ustugi telekomunikacyjne oraz zuzyta energie elektryczna

Internet

Koszty ustug telekomunikacyjnych (internetu) wyliczono na podstawie sredniej z czterech nizej
wymienionych ogélnodostepnych ofert rynkowych dostepnych dla klientéw indywidualnych:

a) Orange Polska S.A. cena pakietu internetowego wynosi 80,00 zt brutto (600 Mb/s)
b) T-Mobile Polska S.A. cena pakietu internetowego wynosi 65,00 zt brutto (300 Mb/s)
c) NETIA S.A. cena pakietu internetowego wynosi 55,00 zt brutto (300 Mb/s)

d) JMDI Sp. z 0.0. cena pakietu internetowego wynosi 54,90 zt brutto (600 Mb/s)

Kazda z wyzej wymienionych najnizszych taryf jest wystarczajgca dla Swiadczenia pracy
zdalnej.

Uwzgledniajgc ww. kwoty (ponoszonych przez klientow indywidualnych) sredni miesieczny
koszt ustugi internetu wynosi 63,73 zt brutto.

63,73 zt brutto /30 dni (Srednia liczba dni w miesigcu) = 2,12 zi/ dobe
2,12 zt/24 godz. = 0,09 zt/1 godz.

0,09 zt * 8 godz. = 0,72 zt (koszt internetu za 1 dzien pracy zdalnej)
Energia elektryczna

Koszty zuzycia energii elektrycznej (uwzgledniajgc specyfikacje zestawu urzadzenh, w jakie
sg wyposazeni pracownicy DGLP, tj. laptop i monitor zewnetrzny, przecietny pobér mocy przy
standardowej pracy wynosi 0,41 kWh) przedstawiajg sie nastepujgco:

0,41 kWh * 8 godz. = 3,28 kWh

3,28 kWh * 0,6119 (Srednia cena z/kWh w 2026 roku w grupie taryfowej G11 zatwierdzona
przez Prezesa URE dla czterech tzw. sprzedawcow z urzedu: PGE Obrét, Tauron Sprzedaz,
EneaiEnerga Obrotw dniu 17.12.2025 roku) = 2,01 zt (koszt energii elektrycznej za 1 dzien
pracy zdalnej)

Podsumowanie
Dzienna stawka ryczattu wynosi: 2,73 zt brutto
(0,72 zt Sredni koszt dostepu do Internetu + 2,01 zt Sredni koszt zuzycia energii elektrycznej)

Powyzsze wyliczenie dotyczy wylgcznie kosztow energii elektrycznej oraz ustug
telekomunikacyjnych (internetu) niezbednych do wykonywania pracy zdalne;j.
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Zalgcznik nr 5 do Regulaminu Pracy Zdalnej

/stanowisko oraz nazwa kom. org./

Whniosek o zmiane miejsca wykonywania pracy zdalnej

Na podstawie § 7 ust. 2 Regulaminu okres$lajgcego zasady wykonywania pracy zdalnej
w DGLP zwracam sie z uprzejma prosbag o wyrazenie zgody na zmiane miejsca wykonywania
pracy zdalnej. Jako nowe miejsce wykonywania pracy zdalnej wskazuje nastepujgcy adres:
Wnosze o wprowadzenie powyzszej zmiany 0d dnia ..........ooooeiiiieeiieiiniiiiiieeeee e .

Oswiadczam, ze nowe miejsce wykonywania pracy zdalnej spetnia wymagania
okreslone w obowigzujacych przepisach oraz w Regulaminie pracy zdalnej, w szczegolnosci
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony informacji stuzbowych.

Jednoczesnie zobowigzuje sie do niezwlocznego informowania pracodawcy

o ewentualnej zmianie miejsca wykonywania pracy zdalnej w przysztosci.

/podpis pracownika/

/akceptacja bezposredniego przetozonego
data podpis/

Otrzymuja:
Wydziat GK
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Zalgcznik nr 6 do Regulaminu Pracy Zdalnej

/stanowisko oraz nazwa kom. org./

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z tre$cig Regulaminu Pracy Zdalnej, Procedurg
ochrony danych osobowych w pracy zdalnej, Oceng ryzyka zawodowego przy pracy zdalnej
oraz Zasadami bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej obowigzujgcymi

u Pracodawcy i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

/podpis pracownika/

Otrzymuja:
Wydziat GK
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