ZARZADZENIE NR 20/2023
WOJTA GMINY PERLEJEWO

z dnia 11 lipca 2023 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy zdalnej Pracownikow
Urzedu Gminy Perlejewo

Na podstawie art. 39 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530 z p6zn. zm.) w zw. z art. 67208 4 i 6 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 z pdzn. zm.) zarzadza
sie, Co nastepuje:

8§ 1 Ustala sie Regulamin pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Perlejewo, stanowigcy
zakgcznik do zarzadzenia.

8 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Organizacyjnego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z uptywem 14 dni od dnia podania do wiadomosci
pracownikom urzedu.

wOoJT

[akub KrzW tof Wierzbicki
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Zatacznik do
Zarzadzenia Nr 20/2023
Wojta Gminy Perlejewo
z dnia 11 lipca 2023 .

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ

81
DEFINICJE

llekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

1
2)

3)

4)

5

6)

Pracodawcy - rozumie sie przez niego Urzad Gminy Perlejewo,

Pracowniku - rozumie sie przez niego osobe zatrudniong na podstawie stosunku
pracy u Pracodawcy oraz wspOtpracownikéw, na stale wykonujacych zadania
w ramach umow cywilnoprawnych, wymagajace dostepu do zasobow sprzetowych
i informacyjnych organizaciji,

Pracy zdalnej - rozumie sie przez to prace wykonywang catkowicie lub czesciowo
w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym
z Pracodawcg, wtym pod adresem zamieszkania Pracownika, w szczegolnosci
przy wykorzystaniu Srodkow bezposredniego porozumiewania sie na odlegtosc,
Okazjonalnej pracy zdalnej - nalezy przez to rozumie¢ wykonywanie pracy
catkowicie lub czeSciowo w miejscu wskazanym przez Pracownika i kazdorazowo
uzgodnionym z Pracodawcg, w tym pod adresem zamieszkania Pracownika,
w szczegdblnosci z wykorzystaniem Srodkow bezposredniego porozumiewania sie
na odlegtos¢, z zastrzezeniem, ze jest to praca o charakterze incydentalnym,
a faczny okres jej wykonywania w trakcie roku kalendarzowego nie przekroczy 24
dni.

k.p. - rozumie sie przez to ustawe z 26.06.1974 r. - Kodeks pracy (tj. Dz.U.
z 2022 r. poz. 1510 z p6zn. zm.).

Regulaminie - nalezy przez to rozumieC niniejszy Regulamin.

Niniejszy Regulamin zostaje wprowadzony w oparciu o art. 6720 84 k.p.
Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki Pracodawcy i Pracownikow.

§2
PRACA ZDALNA

Pracg zdalng mogga by¢ objete nastepujace grupy pracownikow:

1) Pracownicy biurowi,

O mozliwosci podjecia pracy zdalnej przez Pracownika decyduje Pracodawca.
Uzgodnienie miedzy stronami umowy o prace dotyczace wykonywania pracy zdalnej
przez pracownika moze nastgpic:

1) przy zawieraniu umowy o prace albo



2) w trakcie zatrudnienia w drodze porozumienia dotyczacego wykonywania pracy

zdalnej (zatacznik nr 1do Regulaminu).

83
PRACA ZDALNA NA WNIOSEK

1 Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek:

D

2)

3)

4)
5)

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. z 2020 r. poz. 1329), tj. o ciezkim i nieodwracalnym upo$ledzeniu albo

nieuleczalnej chorobie zagrazajacej zyciu, ktdre powstaty w prenatalnym okresie

rozwoju dziecka lub w czasie porodu, rowniez po ukonczeniu przez nie 18 roku

Zycia,

pracownika - rodzica:

a) dziecka legitymujacego sie orzeczeniem 0o 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 0 potrzebie wczesnego
wspomagania rozwoju dziecka, orzeczenie o0 potrzebie ksztatcenia specjalnego
lub orzeczenie o potrzebie zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych, o ktorych
mowa W przepisach ustawy z 14.12.2016 r. - Prawo o$wiatowe (t.j. Dz.U.
z 2023 r. poz. 900), réwniez po ukonczeniu przez nie 18 roku zycia,

pracownicy w cigzy,

pracownika wychowujgcego dziecko do ukoriczenia przez nie 4 roku zycia,

pracownika sprawujgcego opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng

osobg pozostajagcg we wspolnym gospodarstwie domowym, posiadajacych
orzeczenie o niepetnosprawnosci  albo  orzeczenie 0 znacznym  stopniu
niepetnosprawnosci

0 wykonywanie pracy zdalnej, chyba ze nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje
pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

Whiosek sktadany jest w oparciu o zatgcznik nr 2 do Regulaminu.
O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku Pracodawca informuje Pracownika

w postaci papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia
wniosku przez Pracownika.

W wyniku pozytywnego rozpatrzenia wniosku podpisywane jest porozumienie

dotyczace pracy zdalnej (zatgcznik nr 1do Regulaminu).

§4
POLECENIE PRACY ZDALNEJ

Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie Pracodawcy:
1) w okresie obowiagzywania 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 oSwiadczenie
w postaci papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do
wykonywania pracy zdalnej.

Pracodawca moze w kazdym czasie cofng¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej,

o0 ktérym mowa w ust. 1, z co najmniej jednodniowym uprzedzeniem.

W przypadku zmiany warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajgcej

wykonywanie pracy zdalnej Pracownik informuje o tym niezwtocznie Pracodawce.

W takim przypadku Pracodawca niezwtocznie cofa polecenie wykonywania pracy zdalnej.

Do wydawania polecen pracy w trybie zdalnym (wzor polecenia stanowi zatgcznik nr 3 do

Regulaminu) upowaznieni sg w stosunku do podlegtych pracownikow kierownicy

poszczegblnych komorek organizacyjnych. Polecenie wydawane jest kazdorazowo na czas

okreslony, nie dtuzszy niz 1 miesigc, z mozliwoscig jego przedtuzenia.

§5
OKAZJONALNA PRACA ZDALNA

Wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej jest dopuszczalne tylko dla Pracownikdw,
ktorych specyfika pracy umozliwia $wiadczenie pracy poza zakfadem pracy i poza
stanowiskiem pracy zorganizowanym przez Pracodawce, na wniosek Pracownika.
Okazjonalna praca zdalna moze by¢ wykonywana w wymiarze nieprzekraczajgcym 24
dni w roku kalendarzowym.

Okazjonalna praca zdalna ma charakter incydentalny i nie powoduje obowigzku
zapewnienia przez Pracodawce materiatow i narzedzi pracy niezbednych do wykonywania
pracy zdalnej, jak i pokrycia kosztow zwigzanych z wykonywaniem okazjonalnej pracy
zdalnej.

Do pracy zdalnej w trybie okazjonalnym nie stosuje sie przepisow art. 67136724 oraz
art. 673 8 3 k.p.

86
WNIOSKOWANIE O OKAZJONALNA PRACE ZDALNA

Ztozenie wniosku o okazjonalng prace zdalng odbywa sie w drodze przestania wniosku
0 okazjonalng prace zdalng - Zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu, na stuzbowg
skrzynke e-mail bezposredniego przetozonego z co najmniej 1-dniowym wyprzedzeniem.
. W sytuacjach losowych dopuszcza sie wystanie wniosku w dniu rozpoczecia pracy,
po weczesniejszym uzgodnieniu tego z bezposrednim przetozonym lub inng osobg
wyznaczong przez Pracodawce.
Decyzje w przedmiocie wyrazenia zgody na wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej
przez Pracownika podejmuje Wo6jt Gminy lub inna osoba przez niego wyznaczona, biorgc
pod uwage kazdorazowo indywidualnie okolicznosci, takie jak:

a) brak kolizji pracy zdalnej z prawidtowa realizacja obowigzkdw,



b) konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy w zakfadzie pracy,

c) poziom wdrozenia Pracownika w obowigzki na stanowisku pracy,

d) poziom wiedzy Pracownika o standardach, procesach i procedurach

obowigzujacych u Pracodawcy,

e) indywidualng ocene pracy Pracownika.
Bezposredni przetozony lub inna osoba wyznaczona przez Pracodawce decyzje dotyczaca
zgody na wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej przesyta poprzez e-mait.
Praca zdalna nie moze by¢ podjeta przez Pracownika w przypadku braku akceptacji
ztozonego przez niego wniosku.
Przed rozpoczeciem wykonywania pracy w trybie zdalnym Pracownik zobowigzany jest
do zapoznania sie z niniejszym Regulaminem, Regulaminem Ochrony Danych Osobowych
oraz Informacji Poufnych Podczas Pracy Zdalnej (Zatgcznik nr 6 do Regulaminu pracy
zdalnej), Instrukcjg BHP przy wykonywaniu pracy zdalnej przez pracownikow (Zatgcznik
nr 5 do Regulaminu pracy zdalnej).
Pracownik zobowigzany jest do niezwlocznego wydrukowania zaakceptowanego
lub odrzuconego przez Pracodawce wniosku o okazjonalng prace zdalng i przekazania
go do archiwizacji do akt pracowniczych.
. Do pracy zdalnej wykonywania okazjonalnej nie stosuje sie przepisow art. 67136724

oraz art. 673L § 3k.p.

§7
OBOWIAZKI PRACODAWCY | PRACOWNIKA WYKONUJACEGO PRACE
ZDALNA ORAZ OKAZJONALNA PRACE ZDALNA

Do obowigzkéw Pracodawcy nalezy wiasciwe organizowanie procesu pracy,
z uwzglednieniem realizacji biezacych zadarn oraz obowigzujgcych norm czasu pracy.
Pracownik jest zobowigzany do:

a) biezacego wypekniania zlecanych mu zadan;

b) pozostawania w statej gotowosci do Swiadczenia pracy w godzinach pracy,
w szczegllnosci dostepnosci telefonicznej, mailowej oraz za pomocg Microsoft
Teams;

c) pozostawania w statym kontakcie ze wspotpracownikami, przetozonymi oraz
klientami;

d) potwierdzenia obecnosci w pracy poprzez wystanie wiadomosci e-mail na adres
przetozonego, kazdego dnia pracy zdalnej, w momencie rozpoczecia pracy oraz
zakonczenia;

e) dbania o powierzony sprzet do wykonywania pracy zdalnej oraz wykorzystywania
go wytacznie dla celéw stuzbowych;

f) stosowania obowigzujgcych u Pracodawcy procedur ochrony danych osobowych
oraz informacji poufnych opisanych Regulaminie Ochrony Danych Osobowych
oraz Informacji Poufnych Podczas Pracy Zdalnej (Zatgcznik nr 6 do Regulaminu
pracy zdalnej), zasad BHP zawartych w Instrukcji BHP przy wykonywaniu pracy
zdalnej przez pracownikow (Zatacznik nr 5 do Regulaminu pracy zdalnej);



g) zorganizowania swojego stanowiska pracy w sposob zapewniajacy warunki
bezpieczenstwa i higieny pracy,
h) zorganizowania swojego stanowiska pracy w sposéb zapewniajagcy warunki
bezpieczenstwa danych osobowych oraz informaciji.

Przed rozpoczeciem wykonywania pracy w trybie zdalnym Pracownik zobowigzany jest do
zapoznania sie z niniejszym Regulaminem.
Dopuszczenie pracownika do wykonywania pracy zdalnej jest uzaleznione od ztozenia
przez pracownika oSwiadczenia w postaci papierowej lub elektronicznej, zawierajgcego
potwierdzenie, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez pracownika
i uzgodnionym z pracodawcg sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.
Pracownik oSwiadcza, ze zapoznat sie z zasadami poufnos$ci i procedurg ochrony danych
w warunkach pracy zdalnej obowigzujacymi u Pracodawcy, jak rowniez zasadami
bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej i zobowigzuje sie do ich
przestrzegania.
W okresie wykonywania pracy zdalnej Pracownik ma obowigzek stawi¢ sie w siedzibie
Pracodawcy: Perlejewo 14, 17-322 Perlejewo, na kazde wezwanie Pracodawcy
w ustalonych godzinach wykonywania swojej pracy.
W przypadku $wiadczenia przez pracownika pracy w miejscu zamieszkania lub w miejscu
uzgodnionym z Pracodawca, Pracodawca realizuje wobec niego, w zakresie wynikajgcym
z rodzaju i warunkéw wykonywanej pracy, obowigzki w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy okre$lone w dziale dziesigtym Kodeksu pracy, z wytgczeniem:
- art. 208 8 1k.p.,
- art. 2091k.p. (zapewnienie pierwszej pomocy w nagtych wypadkach),

obowigzkdw okreSlonych wart. 212 pkt 1 i4 kp. (dotyczacych organizowania

stanowiska pracy, dbania o stan pomieszczen, wyposazenia, $rodkéw ochrony

zbiorowej i ich stosowania zgodnie z przeznaczeniem),

art. 213 k.p. (dotyczacych wymagan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy dla

obiektdw i pomieszczen), art. 214 k.p. (standardy pomieszczen pracy), art. 232 k.p.

(zapewnienie profilaktycznych positkow i napojow),

obowigzkoéw okreslonych w art. 233 k.p. (dotyczacych zapewnienia odpowiednich

urzadzen sanitarnych i dostarczania Srodkow higieny osobistej).

88
NARZEDZIA PRACYZ2

1 W celu wykonywania pracy zdalnej lub okazjonalnej pracy zdalnej Pracownik bedzie
wykorzystywat sprzet przekazany przez Pracodawce, tj. laptop stuzbowy oraz telefon
stuzbowy lub wihasny sprzet.

2. Warunkiem dopuszczajacym do pracy zdalnej w oparciu o whasny sprzet jest spetnienie
warunkow, o ktérych mowa w § 9 Regulaminu.

3. Pracownik odpowiada za bezpieczne przechowywanie urzadzen IT przekazanych przez
pracodawce oraz zapewnienie braku dostepu 0séb trzecich do jakichkolwiek informacji
poufnych znajdujacych sie na urzgdzeniach.



4. Przy wykorzystaniu wiasnych urzadzen IT pracownik zobowigzany jest do
zabezpieczenia informacji na nim przechowywanych w zwigzku z wykonywang pracg
przed dostepem o0séb trzecich.

5. Pracodawca zapewni Pracownikowi niezbedne wsparcie techniczne w trakcie pracy dla
narzedzi przekazanych przez Pracodawce. Pracownik zobowigzany jest zgtasza¢
wszelkie potrzeby w tym zakresie.

6. Pracownik moze korzysta¢ ze zdalnej pomocy serwisantdbw u Pracodawcy oraz
informatykow w ramach pomocy technicznej, aktualizacji oprogramowania, itp.
Pomoc serwisantow Swiadczona bedzie w zakresie narzedzi przekazanych przez
Pracodawce.

7. W celu serwisu stuzbowych narzedzi pracy Pracownik bedzie zobowigzany stawic sie
w siedzibie Pracodawcy w terminie uméwionym z przetozonym.

8 Pracownik jest odpowiedzialny za przestrzeganie zasad serwisowania i konserwacji
powierzonego mu sprzetu i systeméw informatycznych.

89
WARUNKI DOPUSZCZENIA PRACY ZDLANEJ LUB PRACY ZDLANEJ

OKAZJONALNEJ W OPARCIU O NARZEDZIA PRACY PRACOWNIKA

1 Wykonywanie pracy zdalnej lub pracy zdalnej okazjonalnej w oparciu o narzedzie IT

pracownika dopuszczalne jest gdy spetnione sg ponizsze warunki:

1) Na urzadzeniu jest legalne i aktualne oprogramowanie,

2) Zostaty wigczone automatyczne aktualizacje,

3) Zostata wigczona zapora systemowa,

4) System operacyjny posiada wsparcie producenta,

5) Zostat zainstalowany i dziata w tle program antywirusowy

6) Zalogowanie do systemu operacyjnego wymaga uwierzytelnienia, np. poprzez
indywidualny login i hasto uzytkownika, kod PIN, token,

7) Wylaczono autouzupetnianie i zapamigtywanie hasta w przegladarce internetowej,

8) Zostat zainstalowany program umozliwiajacy zaszyfrowanie i odszyfrowanie
danych (np. 7-zip),

9) Zostato ustawione automatyczne blokowanie urzadzenia po dtuzszym braku
aktywnosci,

10) Jezeli urzadzenie daje taka mozliwo$C, praca jest wykonywana na koncie
Z ograniczonymi uprawnieniami.

§10
KOSZTY PRACY1

1 Pracodawca zobowigzany jest pokry¢  Pracownikowi koszty  zwigzane
z wykonywaniem pracy zdalnej, tj. koszty energii elektrycznej oraz ustug
telekomunikacyjnych niezbednych do wykonywania pracy zdalnej. Ztego tytutu
Pracownikowi bedzie przyznawany ryczatt za roboczodzien pracy zdalnej, ktdrego



wysoko$¢ odpowiada przewidywanym kosztom ponoszonym przez Pracownika
W zwigzku z pracg zdalna.

2. W przypadku niezapewnienia Pracownikowi przez Pracodawce narzedzi niezbednych
do wykonywania pracy zdalnej, Pracodawca wyptaci ryczalt za roboczodzien pracy
zdalnej z wykorzystaniem wiasnych urzadzen IT.

3. Przy ustalaniu wysokosci ryczattu bierze sie pod uwage w szczegdlnosci normy
zuzycia materialbw inarzedzi pracy, wtym urzadzeh technicznych, ich
udokumentowane ceny rynkowe oraz iloS¢ materiatu wykorzystanego na potrzeby
Pracodawcy i ceny rynkowe tego materiatu, a takze normy zuzycia energii elektrycznej
oraz koszty ustug telekomunikacyjnych. Kwota ryczattu jest ustalana corocznie przez
Pracodawce w drodze zarzadzenia na dany rok.

4. Ryczalt wyptaca sie miesiecznie na rachunek bankowy Pracownika, na ktory
przelewane jest jego wynagrodzenie ze stosunku pracy, w terminie wypfaty tego
wynagrodzenia.

5. Pracodawca nie pokrywa kosztow zwigzanych z wykonywaniem pracy zdalnej
okazjonalnej.

§11
KONTROLE PRACY ZDALNEJ

1 Pracodawca moze w kazdym czasie przeprowadzi¢ kontrole pracy zdalnej
u Pracownika w ustalonym miejscu jej Swiadczenia. Kontrola moze dotyczy¢ kwestii
wykonywania pracy zdalnej, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przestrzegania
wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedury ochrony
danych osobowych.

2. Kontrola odbywa sie w obecnosci Pracownika, w miare mozliwosci w uzgodnionym
z nim dniu. Informacje o kontroli Pracodawca przekazuje Pracownikowi co najmniej
na 3 dni przed jej datag. Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze naruszac
prywatnosci Pracownika wykonujgcego prace zdalng iinnych oséb ani utrudnia¢
korzystania z pomieszczen domowych w sposéb zgodny z ich przeznaczeniem.

3. Jezeli Pracodawca w trakcie kontroli pracy zdalnej, stwierdzi uchybienia
W przestrzeganiu przepisow i zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym
procedur ochrony danych osobowych, zobowigzuje Pracownika do usuniecia
stwierdzonych uchybief we wskazanym terminie albo cofa zgode na wykonywanie
pracy zdalnej przez tego pracownika. W przypadku wycofania zgody na wykonywanie
pracy zdalnej Pracownik rozpoczyna prace w dotychczasowym miejscu pracy
w terminie okreSlonym przez Pracodawce.

8§12

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie wchodzi w zycie z uptywem 14 dni od dnia podania
do wiadomosci pracownikom urzedu.



Zakgczniki:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Porozumienie dotyczace wykonywania pracy zdalnej;

Whiosek o prace zdalna;

Polecenie pracodawcy w sprawie pracy zdalnej;

Whiosek pracownika o okazjonalng prace zdalna;

Instrukcja BHP przy wykonywaniu pracy zdalnej przez pracownikow;

Regulamin Ochrony Danych Osobowych oraz Informacji Poufnych Podczas Pracy
Zdalnej.



Zatgcznik nr 1

Porozumienie dotyczace wykonywania pracy zdalnej

ZAWAIE W oiiiiiie e wdniu .., zwane dalej
Porozumieniem

pomiedzy:

reprezentowanym przez
zwanym "Pracodawcg"

zwanym "Pracownikiem",
zwanymi dalej fgcznie "'Stronami”.

Strony doszty do porozumienia co do warunkdéw wykonywania pracy zdalnej przez Pracownika
w okresie 0d.................. 0 o I

Strony zawierajg niniejsze Porozumienie i postanawiajg, co nastepuje:

1 Pracownik bedzie wykonywat prace poza zaktadem pracy w miejscu przez siebie
wskazanym i uzgodnionym z Pracodawca, . W .....ccccoveveiieiieie e , uL.B

2. Praca zdalna bedzie $wiadczona bedzie
0O Catkowicie zdalnie
O Hybrydowo zgodnie z harmonogramem okreSlanym na kazdy miesigc na
podstawienie wniosku pracownika (Zatgcznik 1a do Porozumienia)
O Hybrydowo na podstawie wniosku pracownika (Zatacznik 1b do Porozumienia)
3. W trakcie Swiadczenia pracy zdalnej osobg odpowiedzialng za wspdtprace z Pracownikiem
jest przetozony pracownika, tj.........cccceeeuene
4.  Przetozony oraz klienci, z ktérymi Pracownik wspotpracuje, bedg porozumiewac sie z nim
poprzez e-maila stuzbowego lub telefonicznie. Pracownik bedzie dostepny w godzinach
pracy zaréwno pod mailem, jak i pod telefonem.
5. Pracownik bedzie potwierdzat swoja obecno$¢ w pracy poprzez wystanie maila do
przetozonego z chwilg jej rozpoczecia i zakonczenia.
6. W celu wykonywania pracy Pracownik bedzie wykorzystywat
[0 sprzet wraz z oprogramowaniem przekazany przez Pracodawce, tj. laptop
stuzbowy oraz telefon stuzbowy. Pracownik odpowiada za bezpieczne
przechowywanie sprzetu oraz brak dostepu osob trzecich do jakichkolwiek
informacji poufnych znajdujacych sie na nim.
0O wihasny sprzet.



10.

11.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

Pracownik potwierdza, ze zostat zapoznany z Regulaminem pracy zdalnej, z Procedurg
ochrony danych osobowych iz zasad poufnosci podczas pracy zdalnej (zatacznik nr 6 do
Regulaminu), obowigzujgcych u Pracodawcy.

Pracownik moze korzystac ze zdalnej pomocy serwisantéw oraz informatykéw (Dziat IT)
u Pracodawcy w ramach pomocy technicznej, aktualizacji oprogramowania itp.
dla urzadzen powierzonych przez Pracodawce.

W celu serwisu narzedzi pracy Pracownik bedzie zobowigzany stawi¢ sie w siedzibie
Pracodawcy w terminie uméwionym z przetozonym i Dziatem IT.

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie zasad serwisowania i konserwacji
powierzonego mu sprzetu (laptop, telefon komadrkowy) i systemow informatycznych.
Pracownik pracujgcy w oparciu o wiasny sprzet IT zobowigzany jest spetni¢ warunki,
0 ktdrych mowa w 8 9 Regulaminu.

Pracodawca bedzie wyptacat Pracownikowi ryczatt miesieczny / za roboczodzien, ktorego
wysokos¢ odpowiada przewidywanym kosztom ponoszonym przez pracownika w zwigzku
z pracg zdalng, tj. kosztow narzedzi pracy, mediow. Szczegdtowe zasady kalkulacji
ryczattu okresla zarzgdzenie Pracodawcy na dany rok kalendarzowy.

W okresie wykonywania pracy zdalnej Pracownik ma obowigzek stawi¢ sie w siedzibie
Pracodawcy Perlejewo 14, 17-322 Perlejewo, na kazde wezwanie Pracodawcy
w ustalonych godzinach wykonywania swojej pracy.

Pracownik oSwiadcza, ze zapoznat sie z Instrukcjg BHP przy wykonywaniu pracy zdalnej
przez pracownikow (zatgcznik nr 5 do Regulaminu).

Pracodawca moze w kazdym czasie przeprowadzi¢ kontrole pracy zdalnej u Pracownika
w ustalonym miejscu jej Swiadczenia. Kontrola moze dotyczy¢ kwestii wykonywania
pracy zdalnej, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przestrzegania wymogow w zakresie
bezpieczenstwa iochrony informacji, wtym procedur ochrony danych osobowych.
Kontrola odbywa sie w obecnosci Pracownika w miare mozliwosci w uzgodnionym z nim
dniu. Informacje o kontroli Pracodawca przekazuje Pracownikowi co najmniej na 3 dni
przed jej data.

Niniejsze Porozumienie zostaje zawarte na okres.................. i moze zosta¢ rozwigzane
przez kazda ze Stron z zachowaniem 30-dniowego okresu wypowiedzenia oraz za
porozumieniem Stron.

Pozostate postanowienia Umowy 0 prace pozostajg bez zmian.

Wszelkie zmiany niniejszego porozumienia wymagajg formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

Niniejsze Porozumienie zostato sporzadzone w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach,
po jednym dla kazdej ze stron.

Pracodawca: Pracownik:



Zatacznik la do
Porozumienia dotyczacego
wykonywania pracy zdalnej

Harmonogram pracy hybrydowej okreslany na kazdy miesigc
Mi€eSigC:..ccovveriierreieiiennen, ROK...coviiiiveieiiee
Imie i nazwisko pracownika:

Dzien Rodzaj pracy 15
miesigca (Z - zdalna, S - 16
stacjonarna , W - dzien 17

wolny od pracy) 18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

12 30
13 3
14

© 0o ~N OO U WN R

(=S

Podsumowanie:
dni pracy zdalnej
dni pracy stacjonarnej

W celu wykonywania pracy wykorzystywac bede:
[ sprzet wraz z oprogramowaniem przekazany przez Pracodawce, tj. laptop stuzbowy
oraz telefon stuzbowy.
00 wiasny sprzet. O$wiadczam, iz sprzet wykorzystywany do pracy zdalnej spetnienia
warunki, o ktérych mowa w § 9 Regulaminu pracy zdalnej.

Data i podpis pracownika

Data i podpis przetozonego / osoby upowaznionej przez Pracodawce



Zatacznik b

Do Porozumienia
dotyczacego
wykonywania pracy

zdalnej

Whniosek pracownika o prace zdalng

Imie i nazwisko pracownika:

W zwigzku z zawartym porozumieniem o prace zdalng wnosze o mozliwo$¢ wykonywania
pracy zdalnie w nastepujacych terminach:

LP. Data

Podsumowanie:
.................. dni pracy zdalnej

W celu wykonywania pracy wykorzystywac bede:
[0 sprzet wraz z oprogramowaniem przekazany przez Pracodawceg, tj. laptop stuzbowy
oraz telefon stuzbowy.
O wihasny sprzet. OSwiadczam, iz sprzet wykorzystywany do pracy zdalnej spetnienia
warunki, o ktorych mowa w 8 9 Regulaminu pracy zdalnej.

Data i podpis pracownika

Data i podpis przetozonego / osoby upowaznionej przez Pracodawce



Zatacznik nr 2
WNIOSEK O PRACE ZDLANA

Imie i nazwisko pracownika:

Oswiadczani, iz:

O Jestem rodzicem dziecka posiadajgcego zaswiadczenie, o ktorym mowa w art. 4 ust. 3
ustawy z 4.11.2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem" (Dz.U. z 2020 r.
poz. 1329), tj. o ciezkim i nieodwracalnym uposledzeniu albo nieuleczalnej chorobie
zagrazajacej zyciu, ktore powstaty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub
w czasie porodu, réwniez po ukonczeniu przez nie 18 roku zycia,

0O Jestem rodzicem dziecka legitymujgcego sie orzeczeniem o niepetnosprawnosci albo
orzeczeniem o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci okreslonym
w przepisach o rehabilitacji zawodowej ispotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych

O Jestem rodzicem dziecka posiadajacego odpowiednio opinie o potrzebie wczesnego
wspomagania rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego lub
orzeczenie 0 potrzebie zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych, o ktérych mowa
w przepisach ustawy z 14.12.2016r. - Prawo oswiatowe (tj. Dz.U. z2023r.
poz. 900), réwniez po ukoriczeniu przez nie 18 roku zycia,

O jestem w cigzy,

O wychowuje dziecko do ukonczenia przez nie 4 roku zycia,

O sprawuje opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng osobg pozostajgca
we  wspolnym gospodarstwie ~ domowym, posiadajgcych  orzeczenie
0 niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci

Przyjmuje do wiadomosci, iz Pracodawca moze wezwaC mnie do przediozenia
dokumentow lub zaswiadczen potwierdzajacych powyzsze oSwiadczenie.

W zwiagzku z powyzszym wnosze o umozliwienie pracy zdalnej.

Data i podpis pracownika



Zatgcznik nr 3

(piecze¢ Pracodawcy)

Sz.P.

POLECENIE PRACODAWCY W SPRAWIE PRACY ZDALNEJ

Jednoczes$nie zobowigzuje Panig (Pana) do przestrzegania zasad organlzacyjnych w tym
bhp, ochrony danych osobowych i potwierdzenia obecnosci okre$lonych w Regulaminie pracy
zdalnej, obowigzujacym u Pracodawcy.

podpis Pracodawcy/osoby upowaznionej przez
Pracodawce



Zatacznik nr 4
dnia....cccoevennns r.

Imie i nazwisko pracownika:

WNIOSEK PRACOWNIKA O OKAZJONALNA PRACE ZDALNA
(w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym)

Wnosze o mozliwo$¢ wykonywania pracy w trybie zdalnym w dniach:

Prace zdalng bede  wykonywac W ettt , ul
............................................... Oswiadczam, iz we wskazanym przez mnie miejscu pracy

zdalnej sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

W celu wykonywania pracy wykorzystywac bede:
O sprzet wraz z oprogramowaniem przekazany przez Pracodawce, tj. laptop stuzbowy
oraz telefon stuzbowy.
O wiasny sprzet. Oswiadczam, iz sprzet wykorzystywany do pracy zdalnej spetnienia
warunki, o ktorych mowa w § 9 Regulaminu pracy zdalnej.

Jednocze$nie oswiadczam, ze zapoznatem sig z:

* Regulaminem Pracy Zdalnej

* Regulaminem Ochrony Danych Osobowych (Zatgcznik nr 6 do Regulaminu pracy
zdalnej)

» Instrukcjg BHP przy wykonywaniu pracy zdalnej przez pracownikow (Zatgcznik nr 5
do Regulaminu pracy zdalnej)

obowigzujacymi u Pracodawcy oraz zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

W biezacym roku kalendarzowym wykorzystatem................... dni pracy zdalnej.

Data i podpiS praCoWNIKa .........ccccoovvreiiniieiicicnenesesesieens

O Akceptuje wniosek
O Odrzucam wniosek

Data i podpis przetozonego/osoby upowaznionej przez Pracodawce



Zatgcznik nr 5

Instrukcja BHP przy wykonywaniu pracy zdalnej przez pracownikow

1 Uwagi ogdlne
1.1. Do pracy przy monitorze ekranowym moze przystgpi¢ pracownik, ktéry posiada
przeszkolenie ogolne oraz stanowiskowe BHP, aktualne zaSwiadczenie lekarskie o
braku przeciwskazan do pracy na stanowisku oraz jest zapoznany z oceng ryzyka
zawodowego na stanowisku pracy.

2. Podstawowe czynnosci przed rozpoczeciem pracy

2.1. Ustali¢ miejsce wykonywania pracy. Stanowisko pracy zdalnej powinno by¢ dobrze
odwietlone, z wystarczajacg iloscig miejsca do ustawienia urzgdzen elektronicznych i
materiatbw pomocniczych wykorzystywanych w trakcie pracy oraz miejscem do
wykonywania innych czynnosci zwigzanych z pracg zdalna.

2.2. Dostosowaé wysokos¢ siedziska do indywidualnych potrzeb, tak zeby zapewnié
ergonomiczng pozycje ciata, ktéra powinna zapobiega¢ nadmiernemu narazeniu na
przecigzenie ukladu miesniowo-szkieletowego podczas pracy. Szczeg6lng uwage
nalezy zwrdci¢ na prawidtowe: podparcie kregostupa, utozenie ndg oraz podparcie rak
I dtoni podczas pracy.

2.3. Sprawdzi¢ wizualnie stan techniczny gniazdka elektrycznego, do ktdérego 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
podiaczone przewody elektryczne nie bylty naprezone i nie lezaty one w ciggu
komunikacyjnym, stwarzajac tym samym zagrozenie potkniecia sie 0 nie podczas
przemieszczania sie.

2.4. Jezeli zachodzi taka potrzeba-wywietrzy¢ pomieszczenie pracy zdalnej oraz zapewnic
odpowiednie o$wietlenie w tym odpowiednio ustawi¢ monitor ekranowym wzgledem
Zrodta Swiatka celem unikniecia efektu odbicia czy ol$nienia

2.5. Przygotowac potrzebne dokumenty oraz programy uzytkowe do pracy, jezeli sg takie
potrzebne.

2.6. Przygotowac urzadzenie do pracy zgodnie instrukcjg obstugi.

3. Zasadnicze czynnoS$ci w czasie pracy
3.1. W trakcie wykonywania pracy zdalnej nalezy w miare mozliwosci organizowa¢ prace
W sposOb urozmaicony, zmieniajgc wykonywane zadania i pozycje ciata. Nalezy
pamieta¢ o zachowaniu 5 minutowej przerwy po kazdej przepracowanej godzinie przed
monitorem ekranowym!

4. Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajacych zagrozenia dla zycia lub
zdrowia pracownikow
4.1. W przypadku awarii urzadzenia elektronicznego lub watpliwosci, co do stanu
bezpieczenstwa pracy, pracownik musi przerwaC prace i skontaktowaC sie
z bezposrednim przetozonym.



4.2. Kazdy zaistniaty wypadek przy pracy zdalnej w miejscu zamieszkania nalezy
niezwitocznie zglosi¢ przez poszkodowanego Ilub czionka jego rodziny do
bezposredniego przetozonego pracownika.

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

Podstawowe czynno$ci po zakonczeniu pracy
5.1. Po zakonczeniu pracy zdalnej nalezy wytaczy¢ urzadzenie oraz sprzet zasilany energig
elektryczng i zabezpieczyC urzadzenia przed dostepem 0s6b niepowotanych.

Czynnosci zabronione
6.1. Zabrania sie:
6.1.1. Pracy na niesprawnych lub niekompletnych urzadzeniach.
6.1.2. Pracy na urzadzeniach pozbawionych obud6w i oston bezpieczenstwa
6.1.3. Czyszczenia urzadzen bez odtgczenia od sieci elektrycznej
6.+.4. Spozywania positkow podczas pracy zdalnej w miejscu pracy urzadzenia.
6.1.5. Palenia tytoniu i spozywania alkoholu.
6.1.6. Wykonywania samodzielnych napraw urzgdzen, zwtaszcza elektrycznych, kabli
I instalacji.
6.1.7. Ograniczania swobodnego doj$cia do stanowiska pracy.
6.1.8. Obstugi urzadzen elektronicznych przez osoby postronne



Zakgcznik nr 6

Regulamin Ochrony Danych Osobowych oraz Informacji Poufnych Podczas Pracy
Zdalnej

1 Warunki jakie musi spetnia¢ miejsce Swiadczenia pracy zdalnej

1.1. Pracownik musi zapewni¢ wiasciwe warunki umozliwiajgce mu skuteczng prace
zdalng z zachowaniem wasciwego poziomu bezpieczenstwa informacji.

1.2. Niedozwolone jest podejmowanie pracy zdalnej w miejscach publicznych, jak
kawiarnie, restauracje, galerie handlowe, gdzie osoby postronne mogtyby ustyszec
fragmenty stuzbowych rozméw lub zapoznac sie z fragmentami wykonywanej pracy.

1.3. Pracujac w domu nalezy zapewni¢, aby domownicy nie mieli wglagdu w wykonywang
prace, w szczegblnoSci poprzez wiasciwe ustawienie ekranu komputera oraz
smartfona, a takze zapewnienie pracy z dokumentami w sposdb uniemozliwiajacy
wglad.

14. Praca zdalna powinna odbywaé¢ sie zgodnie z harmonogramem ustalonym
z pracodawcg, co oznacza, ze pracownik jest dostepny i realizuje swoje dziatania
w ustalonych godzinach.

1.5. Odchodzac od komputera lub konczac korzystanie ze stuzbowego smartfona nalezy
upewnic sie, ze urzadzenie zostato zablokowane.

2. Bezpieczenstwo pracy zdalnej

2.1. Internet
2.1.1. Pracownik wykonuje prace zdalng z wykorzystaniem urzadzen stuzbowych, tzn.

otrzymanych od pracodawcy.

2.1.2. Jezeli pracodawca udostepnia pracownikowi modem Internetowy lub telefon
stuzbowy z dostepem do Internetu, ktéry moze petni¢ funkcje HotSpot, pracownik
powinien korzysta¢ w pierwszej kolejnosci z tych urzadzen.

2.1.3. W przypadku korzystania z domowej sieci WiFi, nalezy upewnic sie, ze zostata
ona skonfigurowana w sposéb minimalizujacy ryzyko wkamania, w szczeg6lnosci:

2.1.3.1.  Korzystanie z Internetu powinno wymagac¢ uwierzytelnienia, np. poprzez
hasto.

2.1.3.2.  Hasto dostepu powinno skiada¢ sie z co najmniej 10 znakéw, w tym z
duzych i matych liter oraz cyfr i znakow specjalnych.

2.1.3.3. Jesli to mozliwe, nalezy zmieni¢ login do panelu administracyjnego
routera na wiasny.

2.1.3.4. Dostep do panelu administracyjnego routera jest mozliwy wytacznie z
urzadzen znajdujacych sie w sieci domowej.

3. Urzadzenia stuzace do pracy zdalnej
3.1. Zabronione jest udostepnianie urzadzen wykorzystywanych do realizowania pracy
zdalnej, otrzymanych od Pracodawcy, innym osobom, np. domownikom.
3.2. Praca zdalna powinna by¢ realizowana z wykorzystaniem stuzbowego sprzetu, jak
komputera stacjonarny, laptop, smartfon, tablet, itp.
3.3. Pracownik jest uprawniony takze do zabrania komputera stacjonarnego do miejsca
wykonywania pracy zdalnej, na czas wykonywania tej pracy.



3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

Urzadzenie stuzbowe jest wydawane pracownikowi za protokotem.

Po otrzymaniu zgody na prace zdalng i uzgodnieniu z pracodawca z jakich urzadzen

bedzie korzystat pracownik w celu jej zrealizowania, pracownik niezwtocznie zgtasza

ten fakt do dziatu IT.

Dziat IT odnotowuje, ktdre urzadzania sg wykorzystywane przez pracownika do pracy

zdalnej, jezeli to niezbedne, przeprowadza ich przeglad.

W przypadku, gdy przeglad jest niemozliwy, pracownik na zadanie pracownika dziatu

IT udostepnia urzadzenie zdalnie (z wykorzystaniem zaproponowanego przez dziat IT

narzedzia), w celu dokonaniajego zdalnego przegladu.

Minimalne wymagania w zakresie bezpieczenstwa sprzetu IT wykorzystywanego do

pracy zdalnej:

3.8.1. Na urzadzeniujest legalne i aktualne oprogramowanie.

3.8.2. Zostaty wigczone automatyczne aktualizacje.

3.8.3. Zostata wiaczona zapora systemowa.

3.8.4. Zostat zainstalowany i dziata w tle program antywirusowy.

3.8.5. Zalogowanie do systemu operacyjnego wymaga uwierzytelnienia, np. poprzez
indywidualny login i hasto uzytkownika, kod PIN, token.

3.8.6. Wylgczono autouzupetnianie i zapamietywanie hasta w przegladarce
internetowej.

3.8.7. Zostat zainstalowany program umozliwiajgcy zaszyfrowanie i odszyfrowanie
danych (np. 7-zip).

3.8.8. Zostato ustawione automatyczne blokowanie urzgdzenia po dtuzszym braku
aktywnosci.

3.8.9. Jezeli urzadzenie daje takg mozliwos¢, praca jest wykonywana na koncie
zZ ograniczonymi uprawnieniami.

3.8.10. Zaszyfrowany dysk twardy.

Pracodawca moze dodatkowo wymagaé, aby urzadzenie wykorzystywane do pracy

zdalnej zawierato inne zabezpieczenia, jak:

3.9.1. Wyigczone porty pamieci zewnetrznych

3.10. Dostep zdalny do zasobow Pracodawcy mozliwy jest za posrednictwem VPN.

. Zabezpieczanie przekazywanych informacji

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.
4.8.

Do pracy zdalnej pracownik powinien wykorzystywac tylko i wytacznie stuzbowe
programy i systemy udostepnione mu przez pracodawce.

Jezeli jest niezbedne przestanie informacji o charakterze poufnym, w szczegdlnosci
danych osobowych, powinny zosta¢ one zabezpieczone hastem.

Jezeli informacje poufne bedg przekazywane z wykorzystaniem poczty e-mail,
powinny zostaC udostepnione w zatgczniku zabezpieczonym hastem.

Zabezpieczeniu powinny podlega¢ wszelkiego rodzaju dane osobowe, niezaleznie od
ich charakteru, nawet jezeli sg to jedynie imiona, nazwiska, czy adresy e-mail.

Hasto powinno zosta¢ przekazane odbiorcy inng drogg komunikaciji.

Hasto powinno by¢ odpowiednio skomplikowane i niestownikowe.

Dozwolone jest ustalenie statego hasta na komunikacje z jednym odbiorca.
Rekomendowane metody zabezpieczania hastem:
4.8.1. Nadanie hasta do pliku, w ktérym sg dane osobowe



6.

4.8.2. Zabezpieczenie pliku lub plikbw poprzez kompresje z zabezpieczeniem
archiwum wynikowego hastem.

4.9. Kazda wiadomo$¢ powinna by¢ wysytana z nalezytg staranno$cia, polegajaca
w szczeg6lnosci na sprawdzeniu, czy jest kierowana do odpowiedniego odbiorcy.
4.10. W przypadku wysytania informacji do Kilku odbiorcoéw, ktorzy nie znajg sie

wzajemnie i/lub ich adresy e-mail sg adresami prywatnymi, nalezy skorzysta¢ z opcji

Ukrytej kopii (UDW/BCC), tzn. adresy wpisa¢ w to pole.

4.11. Szczegdtowe zasady korzystania z poczty e-mail okre$la odrebny regulamin.

4.12. Wykorzystywanie innych narzedzi do przesytania i udostepniania plikdéw
(weTransfer, Google Drive, DropBoX) moze odbywac sie tylko za zgodg pracodawcy,
po wczesniejszym zabezpieczeniu hastem plikow.

Zasady transportu komputera

5.1. Pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia komputera przenosnego w czasie
transportu, a w szczeg6lnosci:

5.1.1. zabrania sie pozostawiania komputera przenosnego w samochodzie podczas
postoju bez nadzoru, chyba ze komputer przeno$ny zostat ukryty w zamknietym
bagazniku, w zamknietym schowku lub innej zamknietej komorze wewnetrznej,
oraz wszystkie systemy bezpieczenstwa pojazdu zostaty aktywowane,

5.1.2. zabrania sie pozostawania komputera przenosnego bez nadzoru w jakikolwiek
Srodkach komunikacji zbiorowej,

5.1.3. podczasjazdy samochodem zaleca sie przechowywanie komputera przeno$nego
za siedzeniem lub w bagazniku. Zabrania sie przewozenia go np. na siedzeniach,
co moze skutkowac kradzieza na skrzyzowaniach, przejsciach dla pieszych lub w
korkach.

Zasady korzystania z dokumentéw w formie papierowej

6.1. Zgodnie z obowigzujacym u pracodawcy zasadami wszystkie dokumenty zawierajace
informacje poufne, w tym dane osobowe, powinny by¢ przechowywane w szafach
zamykanych na klucz w siedzibie pracodawcy.

6.2. Obowigzuje ogolny zakaz zabierania dokumentéw lub ich kopii poza siedzibe
pracodawcy.

6.3. Jezeli do pracy zdalnej niezbedny jest dostep do dokumentow papierowych, pracownik
zgtasza do pracodawcy prosbe o mozliwos¢ ich skopiowania oraz zabrania do domu na
czas wykonywania pracy zdalnej.

6.4. Po otrzymaniu zgody na pismie lub w formie stuzbowej wiadomosci e-mail, pracownik
moze sporzadzi¢ kopie niezbednych dokumentdw.

6.5. Zabronione jest zabieranie poza siedzibe pracodawcy oryginatow dokumentow.

6.6. Po skopiowaniu dokumentdéw pracownik przygotowuje ich zestawienie, zawierajace
informacje jakie dokumenty, w jakiej liczbie zostaty skopiowane. Informacja jest
przekazywana pracodawcy.

6.7. Podczas przewozenia dokumentow do miejsca realizowania pracy zdalnej, nalezy
zachowac szczegdlng ostrozno$é, aby ich nie zgubic

6.8. Praca z dokumentami nie moze by¢ wykonywana w miejscu publicznym (Swietlica w
szkole, kawiarnia, restauracja, galeria handlowa, itp.)



6.9. Po zakonczeniu pracy, wszystkie dokumenty nalezy zwréci¢ pracodawcy, ktory
weryfikuje ich kompletnos¢.

Szczegolne sytuacje

7.1. Problemy w dziataniu udostepnionego sprzetu lub oprogramowania nalezy
niezwiocznie zgtasza¢ do dziatu IT.

7.2. W przypadku zgubienia lub kradziezy sprzetu, dokumentow lub innych nosnikéw
informacji, nalezy niezwtocznie, w dniu zdarzenia zgtosi¢ zdarzenie do pracodawcy,
bezposredniemu przetozonemu, do dziatu IT, a takze Inspektora Ochrony Danych.

Dziatania niedozwolone
8.1. Niedozwolone jest:

8.1.1. Udostepnianie innym osobom danych stuzacych do uwierzytelnienia
do systemow i/lub ustug;

8.1.2. Przekazywanie informacji chronionych, w szczegdlnosci danych osobowych bez
zabezpieczenia hastem, w szczegdlnosci w tresci wiadomosci e-mail;

8.1.3. Przekazywanie hasta do zabezpieczonych informacji t3 samg droga
komunikacji, ktorg przekazywany jest zabezpieczony hastem plik lub pliki;

8.1.4. Korzystanie z urzadzen, ktdre nie zostaty zatwierdzone przez pracodawce;

8.1.5. Odmdwienie pracownikowi dziatu IT przegladu urzadzenia;

8.1.6. Niszczenie dokumentow w domu;

8.1.7. Udostepnianie  stuzbowego sprzetu lub sprzetu wykorzystywanego
do realizowania zadan stuzbowych innym osobom;

8.1.8. Dzielenie sie informacjami poufnymi z innymi osobami, w szczegdlnosci
domownikami;

8.1.9. Logowanie sie na konto innego uzytkownika;

8.1.10. Zabranie dokumentow bez pisemnej lub elektronicznej zgody pracodawcy;

8.1.11. Zabranie oryginatow dokumentow;

8.1.12. Niezwrdcenie dokumentow;

8.1.13. Niepotwierdzenie z pracodawcg zakresu zwrdconych danych.



