ZARZADZENIE NR 5/2023
p.o. Dyrektora Instytutu Dziedzictwa i Dialogu
- Laznia Moszczenica w Jastrzgbiu-Zdroju
z dnia 7 kwietnia 2023
w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy zdalnej

Na podstawie:
1) art. 67" & 4 Kodeksu Pracy

zarzgdzam co nastepuje:
81
1. Wprowadza sig do stosowania w Instytucie Dziedzictwa i Dialogu- taznia Moszczenica
w Jastrzebiu-Zdroju:

Reqgulamin pracy zdalnej.

2. Do stosowania zasad okreslonych w Regulaminie pracy zdalnej zobowigzani sg wszyscy
pracownicy Instytutu Dziedzictwa i Dialogu - taznia Moszczenica.

§2
1. Jednoczesnie traci moc Zarzadzenie dyr. 14/2022.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Z-ca Dyrektora
i Zm vl

Robert psimwskl

(podpis /pleczqtka imienna dyrektora)
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Regulamin pracy zdalnej

w Instytucie Dziedzictwa i Dialogu Laznia Moszczenica

§1
Postanowienia ogélne

. Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej w Instytucie Dziedzictwa

i Dialogu - taznia Moszczenica oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki Pracodawcy
i Pracownikow.
Regulamin wydany zostat na podstawie art. 67%° § 4 Kodeksu pracy.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
Pracodawcy - nalezy przez to rozumiec Instytut Dziedzictwa i Dialogu - Laznia Moszczenica;
Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ zatrudniong osobe zatrudniong u Pracodawcy na
podstawie stosunku pracy;
pracy zdalnej - nalezy przez to rozumiec¢ prace wykonywang catkowicie lub czesciowo
(w modelu hybrydowym) w miejscu wskazanym przez Pracownika i kazdorazowo uzgodnionym
z Pracodawcg, w tym pod adresem zamieszkania pracownika, w szczegdlnosci
z wykorzystaniem srodkow bezposredniego porozumiewania sie na odlegtosc (art. 67'° §1
Kodeksu pracy)
pracy stacjonarnej - nalezy przez to rozumiec prace wykonywang na terenie zaktadu pracy
Pracodawcy;
poleceniu pracy zdalnej - nalezy przez to rozumiec prace zdalng wykonywang na podstawie
polecenia pracodawcy, o ktdrym mowa w art. 67%° § 3 Kodeksu pracy:
okazjonalnej pracy zdalnej - nalezy przez to rozumiec prace zdalna, o ktorej mowa w art. 67°
Kodeksu pracy:
Kodeksie pracy lub k.p. - nalezy przez to rozumiec ustawe z 26 czerwca 1974 r. - Kodeks
pracy
§2
Wykonywanie pracy zdalnej

. Zgodnie z art. 67" 81 Kodeksu pracy uzgodnienie miedzy stronami umowy o prace dotyczace

wykonywania pracy zdalnej przez pracownika moze nastgpic:
a) przy zawieraniu umowy o prace albo
b) w trakcie zatrudnienia.

. Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie pracodawcy (art. 67'°§3 Kodeksu pracy):

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

b) w okresie, w ktérym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych i higienicznych
warunkow pracy w dotychczasowych miejscu pracy pracownika nie jest czasowo mozliwe
z powodu dziatania sity wyzszej - jezeli pracownik ztozy bezposrednio przed wydaniem
polecenia oswiadczenie w postaci papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki
lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalne;.

Pracodawca moze w kazdym czasie cofngc¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej (o ktérym
mowa w pkt 2), z co najmniej dwudniowym uprzedzeniem.
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W przypadku zmiany warunkow lokalowych i technicznych uniemozliwiajgcych wykonywanie
pracy zdalnej pracownik informuje o tym niezwtocznie pracodawce. W takim przypadku
pracodawca niezwtocznie cofa polecenie wykonywania pracy zdalnej.

. Okazjonalna praca zdalna. Na zasadach okreslonych w art. 67°° k.p. praca zdalna moze by¢
wykonywana okazjonalnie, na wniosek Pracownika ztozony w postaci papierowej lub
elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym.

. Kontrola wykonywania pracy zdalnej, kontrola w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, lub
kontrola przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym
procedur ochrony danych osobowych, odbywa sie na zasadach ustalonych z pracownikiem.

. Pracodawca jest obowigzany uwzglednic¢ wniosek Pracownika, o ktérym mowa w art. 142 § 1
pkt 2 i 3 k.p., pracownicy w ciazy, pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez
nie 4. roku zycia, a takze pracownika sprawujacego opieke nad innym cztonkiem najblizsze;
rodziny lub inng osobg pozostajgcg we wspolnym gospodarstwie domowym, posiadajgcymi
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. O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku
Pracodawca informuje Pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni
roboczych od dnia ztozenia wniosku przez Pracownika.

§3

Informacja o warunkach zatrudnienia dla pracownikéw zdalnych

. W przypadku wykonywania pracy zdalnej o, ktérej mowa w & 2 pkt. 1a) niniejszego regulaminu

informacja, o ktérej mowa w art. 29 & 3 Kodeksu pracy, obejmuje dodatkowo

Co najmnie;j:

a) okreslenie komorki organizacyjnej pracodawcy, w ktorej strukturze znajduje sie stanowisko
pracy pracownika wykonujacego prace zdalna;

b) wskazanie osoby lub organu, o ktérych mowa w art. 3' Kodeksu pracy (... ,§ 1. Za pracodawce
bedgceqgo jednostkq organizacyjng czynnosci w sprawach zakresu prawa pracy dokonuje osoba
lub organ zarzqdzajqcy tq jednostkq albo inna wyznaczona do tego osoba. § 2. Przepisu § 1 nie
stosuje sie odpowiednio do pracodawcy bedqcego osobq fizyczng, jezeli nie dokonuje on
osobiscie czynnosci, o ktérych mowa w tym przepisie”..) odpowiedzialnych za wspotprace z
pracownikiem wykonujgcym prace zdalng oraz upowaznionych do przeprowadzania
kontroli w miejscu wykonywania pracy zdalnej.

. W przypadku wykonywania pracy zdalnej o, ktérej mowa w & 2 pkt. 1b) niniejszego requlaminu

oraz § 2 pkt 2 Pracodawca przekazuje pracownikowi informacje o ktérej mowa w art. 29 § 3

Kodeksu pracy, w postaci papierowej lub elektronicznej, najpdzniej w dniu rozpoczecia przez

niego wykonywania pracy zdalne;.
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§4

. Praca zdalna moze by¢ wykonywana, gdy umozliwia to rodzaj pracy oraz obowigzujaca u

Pracodawcy organizacja pracy, a Pracownik posiada warunki lokalowe umozliwiajgce mu
wykonywanie pracy zdalnej.

. Praca hybrydowa wykonywana jest na podstawie grafikow ustalanych przez bezposrednich

przetozonych Pracownika na okresy jednomiesieczne. Grafiki sg przekazywane pracownikom
w formie papierowej, bgdz poprzez wiadomosci e-mail na stuzbowg skrzynke elektroniczng
Pracownika oraz do dziatu kadr co najmniej na 1 tydzien przed rozpoczeciem miesigca
objetego grafikiem.
§5
Zasady porozumiewania si¢ Pracodawcy i Pracownika wykonujacego prace zdalng

. Pracownik wykonujgcy prace zdalng zobowigzany jest do biezacego, efektywnego

wykonywania poleconych mu zadan, w czasie pracy powinien by¢ dostepny pod telefonem oraz
na biezgco informowac przetozonego o postgepach swojej pracy i jej wynikach. Pracownik
zobowigzany jest do utrzymywania w wymaganym zakresie kontaktu z przetozonymi i innymi
pracownikami.

Praca zdalna bedzie wykonywana przez Pracownika i wyniki tej pracy przekazywane
Pracodawcy z wykorzystaniem srodkow komunikacji elektronicznej, w szczegolnosci przy
uzyciu poczty e-mailowej, telefonu lub w inny uzgodniony sposob.

. Okolicznos¢ wykonywania pracy zdalnej nie zwalnia Pracownika w zakresie stawienia sie na

polecenie Pracodawcy w zaktadzie pracy lub w innym miejscu okreslonym przez Pracodawce,
w szczegdlnosci na umoéwione spotkania.

Rozpoczecie oraz zakonczenie pracy zdalnej w danym dniu pracownik jest zobowigzany
potwierdzic¢ poprzez rozmowe telefoniczna z bezposrednim przetozonym.

. Zasady okreslone w § 5 ust. 1-4 stosuje sie rowniez odpowiednio do Pracownika wykonujgcego

prace hybrydowa, w okresach wykonywania przez niego pracy zdalnej.

§6
Narzedzia oraz koszty pracy zdalnej

. Pracodawca zapewnia Pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng materiaty i narzedzia pracy,

w tym urzgdzenia techniczne, niezbgdne do wykonywania pracy zdalnej. Do pracy zdalnej
bedzie wykorzystywany sprzet stanowigcy wtasnos¢ Pracodawcy, ktéry zostanie przekazany
Pracownikowi przed rozpoczeciem pracy zdalnej. O tym, jaki sprzet bedzie niezbedny do
wykonywania pracy przez Pracownika, decyduje bezposredni przetozony.

. Pracodawca zapewnia pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng instalacje, serwis,

konserwacje narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania pracy
zdalnej lub pokrywa niezbedne koszty zwigzane z instalacja, serwisem, eksploatacjg
i konserwacjq narzedzi pracy, w tym urzgdzen technicznych, niezbednych do wykonywania
pracy zdalnej. W celu wykonania wymienionych czynnosci Pracownik zobowigzany jest
przekaza¢ uzytkowane narzedzia pracy do Informatyka Swiadczacego ustugi dla Instytutu
Dziedzictwa i Dialogu - taznia Moszczenica.

. Pracodawca zapewnia pracownikowi wykonujacemu prace zdalng szkolenia i pomoc

techniczna niezbedne do wykonywania tej pracy.

Po uprzednim ustaleniu migdzy Pracownikiem a Pracodawcg do wykonywania pracy zdalnej
moga byc rowniez wykorzystywane materiaty i narzedzia pracy, w tym urzgdzenia techniczne,
niezbedne do wykonywania pracy zdalnej, niezapewnione przez Pracodawce.

. Pracodawca pokrywa koszty energii elektrycznej, ustug telekomunikacyjnych oraz inne koszty

w zakresie niezbednym Pracownikowi do wykonywania pracy zdalnej.
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6. W przypadku okreslonym w § 6 ust. 4 lub 5 Pracownikowi przystuguje ryczatt, ktérego wysokosc
odpowiada przewidywanym kosztom ponoszonym przez Pracownika w zwigzku z pracg zdalng
oraz normom zuzycia materiatow i narzedzi niezapewnionych przez Pracodawce. Do ustalenia
wysokosci ryczattu bierze sie pod uwage:

a) normy zuzycia materiatow i narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, ich
udokumentowane ceny rynkowe oraz ilos¢ materiatu wykorzystanego na potrzeby
Pracodawcy i ceny rynkowe tego materiatu,

b) srednig liczbe godzin pracy, Srednie zuzycie oraz sredni koszt taryfy domowej w zakresie
energii elektrycznej,

c) koszty ustug telekomunikacyjnych.

7. Ryczatt, o ktorym mowa w § 6 ust. 6 wyptacany jest Pracownikowi raz w miesigcu, w terminie
wyptat wynagrodzenia.

8. Wysokos¢ ryczattu, o ktorym mowa w & 6 ust. 6, Pracodawca ustali w osobnym zarzadzeniu.

§7
Kontrola pracy zdalnej

1. Podczas pracy zdalnej mogg byc¢ przeprowadzane kontrole w miejscu jej wykonywania.
2. Kontrola pracy zdalnej moze byc prowadzona w zakresie:

a) wykonywania pracy zdalnej przez Pracownika,

b) bezpieczenstwa i higieny pracy w miejscu wykonywania pracy zdalnej lub

C) przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur

ochrony danych osobowych.

3. Kontrole sa przeprowadzane w porozumieniu z pracownikiem, a o terminie ich
przeprowadzenia Pracownik jest informowany nie pozniej niz z dwudniowym wyprzedzeniem.
Kontrole przeprowadzane s3 przez bezposredniego przetozonego, lub wyznaczonego
pracownika.

4. Kontrole nie moga by¢ prowadzone po godzinach normalnej pracy pracownika ani w dniach
wolnych od pracy. Kontroli nie przeprowadza sie takze w okresie niewykonywania przez
pracownika pracy, w szczegolnosci w okresie urlopu wypoczynkowego.

5. Kontrola jest prowadzona w obecnosci Pracownika, w pomieszczeniu, w ktérym Pracownik
wykonuje prace zdalng i dotyczy miejsca pracy oraz materiatdw i sprzetu firmowego
uzytkowanego do pracy. Sposob przeprowadzenia kontroli nie moze narusza¢ godnosci i
spokoju pozostatych domownikéw pracownika zamieszkujacych lub przebywajacych pod
adresem, pod ktorym kontrola jest prowadzona.

6. Sposob przeprowadzania kontroli nie moze utrudniac domownikom pracownika korzystania
z pomieszczen domowych w sposob zgodny z ich przeznaczeniem.

7. W razie stwierdzenia uchybienia w przestrzeganiu przepiséw i zasad w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy lub w przestrzeganiu wymogow w zakresie bezpieczenstwa i
ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych, Pracodawca zobowigzuje
pracownika do usuniecia stwierdzonych uchybien we wskazanym terminie albo cofa zgode na
wykonywanie pracy zdalnej.

§8
Zaprzestanie pracy zdalnej
1. W przypadku podjecia pracy zdalnej podczas zatrudnienia, kazda z stron umowy o prace moze
wystapi¢ z wiazacym wnioskiem, ztozonym w postaci papierowej, lub elektronicznej,
0 zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i przywrocenie poprzednich warunkéw
wykonywania pracy. Strony ustalajg termin przywrocenia poprzednich warunkéw pracy, nie
dtuzszy niz 30 dni od dnia otrzymania wniosku.
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2. Pracodawca nie moze wystgpi¢ z wigzacym wnioskiem o zaprzestanie wykonywania pracy
zdalnej i przywrocenie poprzednich warunkow wykonywania pracy przez pracownika o ktérym
mowa w art. 142'§ 1 pkt 2 i 3 Kodeksu pracy, chyba, ze dalsze wykonywanie pracy zdalnej nie
jest mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

§9
Zakaz wypowiedzenia umowy z powodu wystapienia z wnioskiem o prace zdalng lub
zaprzestania pracy zdalnej
Odmowa wyrazenia przez pracownika zgody na zmiane warunkdw wykonywania pracy w trakcie
zatrudnienia (8 2 pkt 1b niniejszego regulaminu), wystapienie z wnioskiem o wykonywanie pracy
zdalnej przez pracownika, o ktorym mowa w & 2 pkt 4 niniejszego regulaminu, a takze
zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej na zasadach okreslonych w & 8 niniejszego regulaminu
nie mogg stanowic przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce umowy o prace.

§10
Postanowienia koncowe

1. Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik w oswiadczeniu sktadanym
w postaci papierowej lub elektronicznej:

a) potwierdza zapoznanie sie z trescig niniejszego Regulaminu i zobowiazuje sie do jego
stosowania;

b) potwierdza zapoznanie sie z przygotowang przez Pracodawce oceng ryzyka zawodowego oraz
informacja zawierajaca zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz
zobowiazuje sie do ich przestrzegania;

C) potwierdza, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez Pracownika
i uzgodnionym z Pracodawcg sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.

2. W trakcie wykonywania pracy zdalnej, Pracownik obowigzany jest do przestrzegania wszelkich
przepisow, w tym przede wszystkim przepisow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych.

3. W sprawach nieujetych niniejszym Regulaminem stosuje sie postanowienia innych
wewnetrznych dokumentow, jakie obowigzuja u Pracodawcy, a takze przepisy Kodeksu pracy i
innych aktow prawnych powszechnie obowigzujacych.

4. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem }/”’l\‘!)ﬁ%‘&/é@) .

_~—Z-ca Dyrektora

// “';\7/ (5’ /ucifvé\’{

Robert Ostrowski
v 7 %«i»mf
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Zataczniki:

1. Polecenie pracy zdalnej w oparciu o art. 677 § 3

2. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z procedurg ochrony danych osobowych,
oceng ryzyka zawodowego oraz informacja zawierajaca zasady bezpiecznej i higienicznej
pracy obowigzujgcymi podczas pracy zdalnej

3. Wniosek o prace zdalng na podstawie art. 67'° § 1 pkt. 2 oraz § 6 Kodeksu pracy

4. Oswiadczenie o posiadaniu warunkow lokalowych i technicznych do wykonywania pracy
zdalnej

5. Informacja o odmowie uwzglednienia wniosku o prace zdalng

6. Wniosek o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej

7. Wniosek o okazjonalng prace zdalng
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Zatacznik nr 1

(miejscowosé, data)

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

(oznaczenie pracodawcy)

(dzial)

Polecenie pracy zdalnej

W oparciu o art. 67" § 3 Kodeksu pracy, Z UWagi Na................coevvneirneiineeineaiinnnns *
polecam Panu/Pani** wykonywanie pracy zdalnej poczawszy od ......................... .

(data, podpis pracodawcy lub osoby reprezentujacej
pracodawce albo osoby upowaznionej do skladania
oswiadczen w imieniu pracodawcy)

* Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie pracodawcy:

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

2) w okresie, w ktorym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy w
dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo mozliwe z powodu dziatania sity wyzszej

— jezeli pracownik zlozy bezposrednio przed wydaniem polecenia o§wiadczenie w postaci papierowej lub
elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej

** Niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 2

(miejscowos¢, data)

(dzial)

(oznaczenie pracodawcy)

Oswiadczenia pracownika
Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z Procedura ochrony danych osobowych, ocena ryzyka
zawodowego oraz informacja zawierajaca zasady bezpiecznej i higienicznej pracy
obowigzujacymi podczas pracy zdalnej u Pracodawcy, tj. .....c.ccccocooeeivcoevioiveieeeeiereanns

w szczegolnosci w zakresie pracy zdalnej, i zobowiazuje sie do jej przestrzegania.

(data i podpis pracownika)
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Zatacznik nr 3

.................... oo 05 wgisimscepues Lo
(miejscowos¢, data)

(dziat)

(oznaczenie pracodawcy)

Whiosek o prace zdalng*

Na podstawie art. 67" § 1 pkt 2, § 2 oraz § 6 Kodeksu pracy, wnosze o wyrazenie zgody na
prace zdalng poczawszy od ..............ooiial .

Praca bedzie $wiadczona przy wykorzystaniu .................... 4] ¢: VAU W moim
miejscu zamieszkania/w MIEJSCU .ttt e pod adresem

Oswiadczam, ze:

— miejsce wykonywana pracy zdalnej spetnia wymogi w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy okreslone W ............ccccvn.

— zapoznalem si¢/zapoznatam si¢*** z ocena ryzyka zawodowego na stanowisku pracy
zdalnej 1 informacja z wynikow tej oceny,

— zapoznalem si¢/zapoznatam si¢*** z procedurg bezpieczenstwa i ochrony informacji
na zdalnym stanowisku pracy i zobowiazuj¢ si¢ do jej przestrzegania,

— zostalem/zostalam*** zapoznany/zapoznana*** ze sposobem potwierdzania obecnosci
w pracy w dniu $wiadczenia pracy zdalnej okazjonalne;j,

— potwierdzam wolg stosowania wynikajacych z ...........ccccocoevveeviinennnnnn. zasad kontroli
wykonywania pracy zdalnej, przestrzegania bezpieczenstwa i higieny pracy,
bezpieczenstwa i ochrony informacji, w terminie wynikajacym z niniejszego
wniosku.

................. D5, irsianica o5 Siaiiumiuenii o’ ademisss
(data, podpis pracownika)
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Sposob rozpatrzenia wniosku:

Wyrazam zgod¢/Nie wyrazam zgody***

(data, podpis pracbdawcy lub osoby reprezentujacej
pracodawce albo osoby upowaznionej do sktadania
oswiadczen w imieniu pracodawcy)

* Wniosek pochodzacy od pracownika, o ktorym mowa w art. 142" § 1 pkt 2 i 3 Kodeksu pracy, pracownicy w
ciazy, pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 4. roku zycia, a takze pracownika
sprawujacego opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inna osoba pozostajaca we wspdlnym
gospodarstwie domowym, posiadajacymi orzeczenie o niepelnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu
niepetnosprawnosci.

** Wskazac¢ przyczyne uprawniajaca pracownika do ztozenia wniosku o prace zdalna (np. stan ciazy, opieka na
dzieckiem do lat 4 itd.)

*** Niepotrzebne skresli¢

#Ex% O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku pracodawca informuje pracownika w postaci papierowe;j
lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia zlozenia wniosku przez pracownika
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Zatacznik nr 4

(miejscowos¢, data)

(dzial)

(oznaczenie pracodawcy)

Oswiadczenie pracownika

o posiadaniu warunkow lokalowych i technicznych do wykonywania pracy zdalne;j

Oswiadczam, ze posiadam warunki lokalowe itechniczne do wykonywania pracy
zdalnej w uzgodnionym ¥ Pracodawca miejscu wykonywania pracy,

B AT e et

W przypadku zmiany warunkow w tym zakresie zobowiazuj¢ si¢ o tym niezwlocznie
poinformowac¢ Pracodawcg.

(data i podpis pracownika)
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Zatacznik nr 5

(miejscowos¢, data)

(oznaczenie pracodawcy)

Informacja
0 odmowie uwzglednienia wniosku o prace¢ zdalng

W nawiazaniu do Pani/a wniosku o prac¢ zdalng zdnia .................... I. uprzejmie
informujemy, iz ze wzgledu na wykonywany przez Pania/a rodzaj pracy nie jesteSmy w stanie
uwzgledni¢ Pani/a wniosku.

Na zajmowanym przez Pania/a stanowisku pracy nie ma mozliwosci wykonywania pracy
zdalnej. Praca ta wymaga stalego stacjonarnego kontaktu z klientami i pracownikami nie
istnieje mozliwos¢ ich zdalnej obstugi, gdyz wymagatoby to zaangazowania dodatkowych osob
na miejscu.

(data, podpis pracodawcy lub osoby reprezentujacej

pracodawce albo osoby upowaznionej do skiadania
oswiadczen w imieniu pracodawcy)
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Zatacznik nr 6

.................... % el vasesererure Yo i
(miejscowosc. data)

(dzial)

(oznaczenie pracodawcy)

Whiosek o zaprzestanie wykonywania
pracy zdalnej

Na podstawie art. 67>> § 1 Kodeksu pracy, wnosze o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej
i powr6t do poprzednich warunkow wykonywania pracy. Jako termin przywrdcenia
poprzednich warunkéw zatrudniania proponuje ....................... e

(data, podpis pracownika)

Sposob rozpatrzenia wniosku:

(data, podpis pracodawcy lub osoby reprezentujacej
pracodawce albo osoby upowaznionej do skladania
os$wiadczen w imieniu pracodawcy)

* Ustalony przez strony termin przywrocenia poprzednich warunkéw wykonywania pracy powinien by¢ nie
dhuzszy niz 30 dni od dnia otrzymania wniosku; w razie braku porozumienia przywrdcenie poprzednich
warunkéw wykonywania pracy nastepuje w dniu nastepujacym po uptywie 30 dni od dnia otrzymania wniosku.
** Okresli¢ przyczyny bedace podstawa wniosku o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej
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Zatgcznik nr 7

(dzial)

(miejscowosc¢, data)

(oznaczenie pracodawcy)

Whiosek o okazjonalng prace¢ zdalng

Na podstawie art. 67°° Kodeksu pracy, wnosze o wykonywanie pracy zdalnej w okresie od

.................... 1 0 s & smmemammminias s T
Praca bedzie Swiadczona przy wykorzystaniu .................... LA wni's 5 Wibmusoracichs fums W moim
miejscu zamieszkania/w MICJSCU ceveriiieiieeeiiieieenaeen, i pod adresem

Oswiadczam, ze:

miejsce wykonywana pracy zdalnej spetnia wymogi w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
OKTESIONE Wi 1 ivcssesssivonsunssvonssn

zapoznalem si¢/zapoznatam si¢* z ocena ryzyka zawodowego na stanowisku pracy zdalnej i informacja
z wynikow tej oceny,

zapoznalem si¢/zapoznatam sie* z procedura bezpieczenstwa i ochrony informacji na zdalnym
stanowisku pracy i zobowiazuje si¢ do jej przestrzegania,

zostalem/zostatam*zapoznany/zapoznana* ze sposobem potwierdzania obecno$ci w pracy w dniu
$wiadczenia pracy zdalnej okazjonalnej,

potwierdzam wole stosowania wynikajacych z .............ccccooevevevennnnen. zasad kontroli wykonywania
pracy zdalnej, przestrzegania bezpieczefistwa i higieny pracy, bezpieczenstwa i ochrony informacji, w
terminie wynikajacym z niniejszego wniosku.

(data, podpis pracownika)

Sposob rozpatrzenia wniosku:

Wyrazam zgode¢/Nie wyrazam zgody*

(data, podpis pracodawcy lub osoby reprezentujacej
pracodawce albo osoby upowaznionej do skiadania
oswiadczen w imieniu pracodawcy)

* Niepotrzebne skresli¢
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Informacja BHP przy wykonywaniu pracy zdalnej przez pracownikéw Instytutu
Dziedzictwa i Dialogu - taznia Moszczenica

Cel informacji
Okreélenie zasad bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ergonomii, jakie powinien spetnié
pracownik podczas wykonywania pracy zdalnej, wykonywanej przy monitorze ekranowym
zgodnie z warunkami okreslonymi przepisami Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe.

Przedmiot i zakres

1. Przedmiotem informacji sq zasady ergonomii i bezpieczenstwa pracy podczas pracy
zdalnej przy monitorze ekranowym.

2. Postanowienia niniejszej informacji majg zastosowanie przy wykonywaniu pracy zdalnej
przez pracownikdw Instytutu Dziedzictwa i Dialogu — taZnia Moszczenica w miejscu
wykonywania pracy zdalnej polegajacej na pracy przy monitorze ekranowym z uzyciem
urzadzen elektronicznych.

Zasady bezpiecznej pracy zdalnej
1. Do pracy przy monitorze ekranowym moze przystapi¢ pracownik, ktéry posiada
przeszkolenie ogdélne oraz stanowiskowe BHP, aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku
przeciwskazan do pracy na stanowisku, oraz oceng ryzyka zawodowego na stanowisku
pracy.
2. Przed rozpoczeciem pracy zdalnej nalezy:

3 ustali¢c miejsce wykonywania pracy, stanowisko pracy zdalnej powinno by¢ dobrze
oswietlone, z wystarczajaca ilosciag miejsca do ustawienia urzadzeri elektronicznych
i materiatéw pomocniczych wykorzystywanych w trakcie pracy oraz miejscem do
wykonywania innych czynnosci zwigzanych z pracg zdalng,

b) dostosowal wysokos¢ siedziska do indywidualnych potrzeb, tak zeby zapewnié
ergonomiczng pozycje ciata, ktéra powinna zapobiega¢ nadmiernemu narazeniu na
przecigzenie uktadu miesniowo- szkieletowego podczas pracy. Szczegblng uwage
nalezy zwroci¢ na prawidtowe: podparcie kregostupa, utozenie nég oraz podparcie rak
i dtoni podczas pracy,

9 sprawdzi¢ wizualnie stan techniczny gniazdka elektrycznego, do ktérego zostanie
podtaczony sprzet elektroniczny oraz kabli zasilajacych. 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 byly napreione i nie lezaty one w ciggu
komunikacyjnym, stwarzajac tym samym zagrozenie potkniecia sie o nie podczas
przemieszczania sie,

d jezeli zachodzi taka potrzeba- wywietrzy¢ pomieszczenie pracy zdalnej oraz zapewni¢
odpowiednie oswietlenie w tym odpowiednio ustawi¢ monitor ekranowym wzgledem
Zrodta swiatta celem unikniecia efektu odbicia czy ol$nienia,

g przygotowac potrzebne dokumenty oraz programy uzytkowe do pracy, jezeli s takie
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potrzebne,
) przygotowac urzadzenie 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 pamieta
zachowaniu 5cio minutowej przerwy po kazdej przepracowanej godzinie przed
monitorem ekranowym.

Po zakonczeniu pracy zdalnej nalezy wytgczy¢ urzadzenie oraz sprzet zasilany energig
elektryczng i zabezpieczy¢ urzadzenia przed dostepem oséb niepowotanych.

Zasady bezpiecznego wykonywania pracy zdalnej

. Uzytkowac sprzet zgodnie z przeznaczeniem oraz stosowac instrukcje obstugi dla

poszczegdlnych urzadzen.

. Zapewni¢ ustawienie biurka oraz krzesta zgodnie z zasadami ergonomii.
. Stosowac okulary korekcyjne badz soczewki podczas pracy przy monitorze ekranowym

zgodne z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w
ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykazg potrzebe ich stosowania.
Zapewni¢ droznosc¢ ciggow komunikacyjnych - kable, dywany i wyktadziny nie powinny
odstawac, aby nie przeszkadzac¢ w poruszaniu sie po miejscu pracy zdalnej.

. Zachowat ostroznos¢ przy uzywaniu urzadzen elektrycznych, w przypadku stwierdzenia

nieprawidtowosci badz awarii urzadzenia- odtgczy¢ od Zrédta pradu i zapewnié usuniecie
nieprawidtowosci, awarii.
Zapewni¢ wiasciwe oswietlenie miejsca pracy zdalnej.

. Oddzieli¢ miejsca spozywania positkéw od miejsca pracy zdalnej oraz zachowac ostroznos¢

Spozywajac gorace napoje.

Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajgcych zagrozenia dla zycia
lub zdrowia pracownika

. W przypadku awarii urzadzenia elektronicznego lub watpliwosci, co do stanu

bezpieczenstwa pracy, pracownik musi przerwac prace i skontaktowac sig z bezposrednim
przetozonym. :

. Kazdy zaistniaty wypadek przy pracy zdalnej w miejscu zamieszkania nalezy niezwtocznie

zgtosic¢ przez poszkodowanego lub cztonka jego rodziny do bezposredniego przetozonego
pracownika.

. W razie zauwazenia pozaru podjg¢ probe jego ugaszenia, a nastepnie zaalarmowacd

otoczenie, staz pozarng i przetozonych, a w przypadku ogtoszenia ewakuacji stosowac sie
do wskazéwek prowadzgcego akcje ratowniczg.

Na stanowisku pracy zabrania sie:

00 N Oy U B A PO £

Pracy na niesprawnych lub niekompletnych urzgdzeniach.

Pracy na urzadzeniach pozbawionych obudoéw i oston bezpieczenstwa

Czyszczenia urzgdzen bez odtaczenia od sieci elektrycznej

Spozywania positkéw podczas pracy zdalnej w miejscu pracy urzadzenia.

Palenia tytoniu i spozywania alkoholu.

Wykonywania samodzielnych napraw urzadzen, zwtaszcza elektrycznych, kabli i instalacji.
Ograniczania swobodnego dojscia do stanowiska pracy.

Obstugi urzadzen elektronicznych przez osoby postronne.
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OCENA RYZYKA ZAWODOWEGO

Metoda: PHA /Preliminary Hazard Analisis/

/PRACA ZDALNA/
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I. Wiadomosci wstepne

1. Podstawa prawna oceny

- Kodeks Pracy

- Rozporzadzenie MPiPS z dnia 26.09.97r. /z pézn.zm./ w sprawie ogolnych przepiséw BHP-
tekst jednolity Dz.U. nr 169 z 2003r.

2. Pojecie Ryzyka zawodowego

Ryzyko zawodowe definiuje si¢ jako prawdopodobienstwo wystagpienia niepozgdanych zdarzen
zwigzanych z wykonywang pracg, powodujgcych straty, w szczegolnosci wystgpienia
u pracownikéw niekorzystnych skutkow zdrowotnych w wyniku zagrozern zawodowych
wystepujacych w srodowisku pracy lub sposobu wykonywania pracy.

3. Zasady oceny ryzyka zawodowego

Oceny ryzyka zawodoweqgo sktada sie z czesci:

- zbieranie informacji

- identyfikacja zagrozen

- ocena poziomu zagrozen

- opracowanie planu poprawy warunkéw pracy

Przy ustalaniu kryteriow oceny bierze sie¢ pod uwage:

- przepisy i normy

- ekonomiczne uwarunkowania

- poziom wiedzy technicznej i kultury technicznej

Wtasciwy dobdr kryteriow powinien umozliwic¢ ustalenie:

- wystepujacych naruszen przepiséw i norm dotyczacych BHP

- poziomu rozwigzan technicznych

- poziomu zagrozen

- poziomu ryzyka

- zakresu szkdd i kosztow

4., Czestotliwosc¢ oceny:

Jezeli czynniki wptywajace na poziom ryzyka zawodowego utrzymujg sie na statym poziomie
i poziom ryzyka jest akceptowalny - kolejne oceny ryzyka moga sie odbywac rzadko/w terminie
wprowadzonym przez pracodawce po uzgodnieniu ze zwigzkami zawodowymi lub
przedstawicielami pracownikéw/. Przy znacznych zmianach lub niekorzystnych wynikach
poprzedniej oceny nalezy przewidziec¢ czgsta ocene ryzyka

Il. Procedura oceny ryzyka

1. Poczatek algorytmu

a) zbieranie informacji o procesie technologicznym i sposobie wykonywania pracy,

b) identyfikacja zagrozen, wyszczegolnienie czynnikow szkodliwych, ucigzliwych i
niebezpiecznych; czynniki: fizyczne, chemiczne, biologiczne, psychofizyczne, pyty

2.0kreslenie kryteriéw oceny

a) interpretacja wynikéw badan srodowiska pracy,

b) ustalenie procedur oceny bezpieczenstwa i higieny pracy,

€) ocena rozwigzan organizacyjnych, technicznych i ludzkich,

d) sporzadzenie raportu z oceny bezpieczenstwa i higieny pracy,
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e) ustalenie na podstawie powyzszego prawdopodobienstwa wystapienia bezposrednich
zagrozen dla zdrowia pracownikow - oraz ich skutkow.

3.0kreslenie poziomu ryzyka zawodowego
Poziom ryzyka okresla sie jako:

W=S x P gdzie

W - wskaznik ryzyka

S - stopien szkéd

P - prawdopodobienstwo szkdod

S=1 znikome urazy;

S=2 lekkie obrazenia;

S=3 ciezkie obrazenia;

S=4 pojedyncze wypadki smiertelne;

S=5 zbiorowe wypadki smiertelne.

P=1 bardzo nieprawdopodobne;

P=2 mato prawdopodobne;

P=3 zdarzajgce sie doraznie;

P=4 dosyc czeste wydarzenia np. raz w miesiacu;
P=5 czeste regularne wydarzenia np.1 raz w tygodniu;
P=6 duze prawdopodobienstwo wydarzenia

4.0cena koricowa ryzyka

W zaleznosci od wartosci wskaznika ryzyka ,W” ryzyko oceniamy nastepujgco:
W= 1-3 ryzyko akceptowalne

W= lub< 9 ryzyko akceptowalne po ocenie

W> 9 ryzyko nie akceptowalne, potrzebne natychmiastowe zmiany

5.Informacje dotyczace oceny

1. Opis stanowiska: obstuga komputera i urzgdzen biurowych; kompletowanie dokumentacji,
2. Stosowane narzedzia i urzadzenia: zestawy komputerowe, urzadzenia biurowe.

3. Srodki ochrony zbiorowej: fabryczna ostona urzadzen i instalacji.

4. Srodki ochrony indywidualnej: brak.

5. Wypadki przy pracy i choroby zawodowe: brak.

6. Zidentyfikowane zagrozenia- jak w tabeli ponizej:
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Karta informacji o zagrozeniach na stanowisku pracy

Zagrozenie Przyczyna Mozliwe skutki Srodki ochrony
Prad elektryczny Instalacja Smieré-skrajnie Izolacja
/opcja skrajna/ elektryczna Ostroznosc

urzadzenia biurowe

Sprawne urzadzenia
i elementy zasilania

Upadek na tym Nierdwnosci np. Sttuczenia, Stosowanie
samym poziomie dywan, sliskie zwichniecia, ztamania | wtasciwego podtoza,

nawierzchnie, mate ostroznosc

przestrzenie

Oswietlenie Stanowisko pracy Zagrozenie dla Zapewnienie

elektryczne wzroku witasciwych

parametrow

oswietlenia

Monitor ekranowy Obstuga komputera | Zagrozenie dla uktadu Zapewnienie

Obcigzenia statyczne migsniowo- ergonomicznych
szkieletowego stanowisk pracy,
i wzroku przerwy w pracy
Urzadzenia biurowe Obstuga drukarki, Uczulenia na toner Ostroznosc,
skanera itp. Zaciecie papieru wytgczanie z zasilania

przy usuwaniu usterki

Uwarunkowania
psychospoteczne

Tempo pracy,
wymagania, kontrola
pracy
brak kontaktu z
wspoétpracownikami
skrajnie: konflikty z
domownikami

Mozliwos¢
wystapienia
nadmiernego
obcigzenia
psychicznego,
skrajnie stresu

Dostosowanie
wymagan do
mozliwosci
psychofizycznych
pracownika
Przerwy w pracy

Uwarunkowania
lokalowe,
wystepujgce w
mieszkaniach nie
bedacych wtasnoscig
pracownika

Brak mozliwosci
petnego decydowania
o technicznych
parametrach
eksploatacji lokalu

Mozliwosc
wystapienia awarii
technicznej, na ktéra
nie ma wptywu
pracownik

Ostroznosc,
zapoznanie sie
w warunkami
lokalowymi i
mozliwosciami
wykonywania w nich
pracy
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Karta informacji o ryzyku zawodowym:

Zagrozenie Stopien szkod prawdopodobienstwo RYZYKO
Upadek na tym S=2 lekkie P=3 dorazne W=6 akceptowalne
samym poziomie obrazenia po ocenie
Prad elektryczny S=4 Smierc /skrajnie/ | P=2 mato W=8 akceptowalne
/opcja/ prawdopodobne po ocenie
Oswietlenie S=1 znikome P=2 mato W=2 akceptowalne
elektryczne urazy prawdopodobne
Monitor ekranowy S=2 lekkie P=2 mato W=4 akceptowalne

obrazenia prawdopodobne po ocenie
Urzadzenia biurowe S=2 lekkie P=3 dorazne W=6 akceptowalne
obrazenia
Ruch drogowy S=3 powazne urazy P=2 mato W=6 akceptowalne
prawdopodobne po ocenie
Uwarunkowania S=2 lekkie P=3 dorazne W=6 akceptowalne
psychospoteczne obrazenia po ocenie
Uwarunkowania S=2 lekkie P=2 mato W=4 akceptowalne
lokalowe obrazenia prawdopodobne po ocenie

Ocena ogdlna: RYZYKO AKCEPTOWALNE.

Pod warunkiem stosowania przez pracownika zasad ujetych w informacji BHP dotyczacej pracy

zdalnej.

Data:

Oceny dokonat zespét:

Specialista: BRP «isesssssisssusssansvasissasosssassivensimssssuorsensssssisessnly

Przedstawiciel praCoWniKOW: .......oevevrviinininennnisireensseisssnnns

Pracodawca: ...

str. 5




Procedura ochrony danych osobowych
w ramach pracy zdalnej

I. Zakres podmiotowy procedury

i

2.

Procedura okresla zasady postgpowania z danymi osobowymi w przypadku ich

przetwarzania podczas pracy poza siedzibg pracodawcy.

Zakresem procedury objeci sg pracownicy wykonujacy prace zdalng na podstawie:

a) art. 67'°§ 1 Kodeksu pracy (praca zdalna uzgodniona miedzy pracownikiem a
pracodawca),

b) art. 67'°§ 3 Kodeksu pracy (obligatoryjna praca wykonywana na polecenie
pracodawcy),

c) art. 67*°§ 6 Kodeksu pracy (obligatoryjna praca zdalna na wniosek pracownika).

Il. Podstawowe pojecia

1) dane osobowe - wszelkie informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osobie fizyczne, np. imig i nazwisko, numer identyfikacyjny (PESEL),
adres zamieszkania, adres e-mail,

2) naruszenie ochrony danych osobowych - takie naruszenie bezpieczenstwa, ktére
prowadzi do przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia,
zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do danych
osobowych przesytanych, przechowywanych lub w inny sposéb przetwarzanych,

3) pracownik wykonujacy prace zdalng — osoba zatrudniona na podstawie przepiséw
kodeksu pracy, w jeden ze sposobéw okreslonych w art. 67'° § 1 Kodeksu pracy (w
rozumieniu procedury nie jest pracownikiem wykonujgcym prace zdalng osoba
zatrudniona na podstawie umoéw cywilnoprawnych).

I1l. Obowigzki ogdlne

1.

Kazdy pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do stosowania
obowiazujacych w zaktadzie pracy wewnetrznych aktéw dotyczacych ochrony
informaciji i danych osobowych, a takze procedur lub instrukcji dotyczacych dziatania
systemow informatycznych obowigzujgcych u pracodawcy.

Kazdy pracownik ma obowigzek uczestniczenia w szkoleniach z zakresu ochrony
danych osobowych, na ktére kieruje go pracodawca.

Kazdy pracownik ma obowiazek zgtaszania wszelkich podejrzen naruszeri ochrony
danych osobowych. Kazdy incydent nalezy zgtosi¢ na adres iod@laznia.jastrzebie.pl, lub
pocztg: Jastrzgbie — Zdr6j, 44-335, u. 1 maja 45; z dopiskiem ,inspektor ochrony danych”.
Nalezy ograniczy¢ do niezbednego minimum drukowanie dokumentacji zawierajacej
dane osobowe, a jezeli taka koniecznos¢ zaistnieje, nalezy niszczyé wydruki po
zakonczeniu pracy z nimi.

Nie jest dopuszczalne korzystanie i zapisywanie na witasnych noénikach plikéw
zawierajacych dane osobowe, ktdrych administratorem jest pracodawca, bez jego
zgody i bez wczesniejszego zabezpieczenia przez dziat IT.
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6. Nie jest dopuszczalne umozliwianie dostepu do danych, poczty elektronicznej lub

systemow informatycznych osobom nieuprawnionym, prébujacych uzyskaé dostep
drogg telefoniczng lub mailowg, podajgcym sie za przedstawicieli serwisu lub
konkretnych instytucji, bez ich weryfikacji i potwierdzenia w zaktadzie pracy takiego
kontaktu.

IV. Obowiazki pracownikéw korzystajgcych wytacznie z poczty elektronicznej

Kazdy pracownik korzystajacy z poczty elektronicznej jest zobowigzany do:

1)

2)
3)

4)

przechowywania loginu i hasta do poczty elektronicznej w bezpiecznym miejscu,
niedostepnym dla oséb nieuprawnionych, w tym domownikoéw,

korzystania z poczty elektronicznej wytacznie w celach stuzbowych,
archiwizowania korespondencji stuzbowej przy uzyciu dedykowanych temu celowi
narzedzi poczty elektronicznej,

nieprzesytania korespondencji stuzbowej na jakgkolwiek prywatng skrzynka
pocztowa.

V. Obowigzki pracownikéw korzystajgcych z poczty elektronicznej i systeméw
teleinformatycznych

Kazdy pracownik korzystajacy z poczty elektronicznej i systeméw teleinformatycznych jest
zobowigzany do:

1)
2)

3)

4)

stosowania zasad okreslonych w pkt 1V,

nieudostepniania danych dostepowych do systeméw informatycznych osobom
nieuprawnionym, w tym domownikom

niepobierania danych osobowych z systeméw informatycznych w celu innym niz
stuzbowy,

pobierania i zapisywania tylko niezbednych dokumentéw.

VI. Obowigzki podczas spotkan zdalnych, wideokonferencji

1.

Organizacja spotkan moze nastgpi¢ tylko przy uzyciu dostarczonych przez pracodawce
rozwigzan informatycznych.

Podczas spotkan przebiegajgcych z ujawnianiem wizerunkéw nalezy ograniczy¢ do
minimum rejestrowanie spotkarn.

W przypadku koniecznosci udostepniania konkretnych dokumentéw podczas spotkan
nalezy zamknac¢ uzywane wczesniej inne dokumenty, aplikacje, okna przegladarek, aby
udostepni¢ uczestnikom spotkania tylko i wytgcznie dedykowany dla nich plik.
Wszystkie pliki zapisywane w zespotach lub dedykowanej do tego przestrzeni w
aplikacji do wideokonferencji nalezy cyklicznie przegladac i usuwaé po ustaniu ich
przydatnosci.

Linki do wideokonferencji powinny byé udostepniane tylko i wytgcznie uczestnikom
spotkania, bezpiecznym kanatem komunikacji, zaproszenia powinny by¢ kierowane
wytacznie na stuzbowe adresy e-mail.
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