Elektronicznie podpisany przez:
Maciej Kedzierski
dnia 31 maja 2023 r.

ZARZADZENIE NR 0050.39.2023
WOJTA GMINY WAPNO

z dnia 31 maja 2023 r.

w sprawie ustalenia regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Wapno

Na podstawie art. 33 ust. 1 i3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r.
poz. 40 ze zm.) oraz art. 672 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 ze
zm.) Wojt Gminy Wapno, zarzadza co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ regulamin pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Wapno zwany dalej ,regulaminem”
w brzmieniu okreslonym zatacznikiem do zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ Sekretarza Gminy Wapno do zapoznania z tre$cig regulaminu pracownikow Urzegdu
Gminy Wapno.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Wapno

Maciej Kedzierski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 0050.39.2023
Wojta Gminy Wapno
z dnia 31 maja 2023 r.

Regulamin pracy zdanej w Urzedzie Gminy Wapno.

Rozdzial 1.
Postaniowienia ogodlne.

1. Niniejszy Regulamin zostaje wprowadzony w oparciu o art. 672° §4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1.
Kodeks pracy (Dz. U. 22022 r. poz. 1510 ze zm.) i okre$la zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane
ztym prawa iobowigzki Pracodawcy i Pracownikow Urzedu Gminy Wapno (dalej jako ,,Pracodawca”)
w zwigzku z nowelizacja ustawy Kodeks Pracy.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Regulaminie — Regulamin Pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Wapno,
2) UG — Urzad Gminy Wapno,

3) Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace wykonywang catkowicie lub czeSciowo w miejscu
wskazanym przez Pracownika ikazdorazowo uzgodnionym z Pracodawca, wtym pod adresem
zamieszkania Pracownika, w szczeg6lnosci przy wykorzystaniu srodkéw bezposredniego porozumienia si¢
na odleglos¢.

4) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ zatrudniong w Urzedzie Gminy Wapno w oparciu o umowe
0 prace.
5) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy.

Rozdzial 2.
Grupa pracownikéw objeta praca zdalna.

1. Praca zdalna moze by¢ realizowana na stanowiskach urzedniczych nie powodujac dezorganizacji pracy
Urzedu z wykorzystaniem stuzbowego lub prywatnego sprzetu poprzez:

1) prace zdalna zlecona przez pracodawce,

2) prace okazjonalng, incydentalng, w szczegdlnie uzasadnionych potrzebach na wniosek pracownika, ktorego
wzOr stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.

2. Pracodawca zapewnia sprzet do pracy zdalnej w miar¢ mozliwosci. W przypadku nie mozliwosci
zapewnienia sprzetu stuzbowego dopuszcza si¢ korzystanie z prywatnego sprzetu.

3. Przed rozpoczgciem wykonywania pracy w trybie zdalnym Pracownik zobowigzany jest do zapoznania
si¢ z niniejszym Regulaminem, na dowod czego podpisuje oswiadczenie, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr
2 do niniejszego Regulaminu oraz klauzul¢ informacyjng, ktora stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

4. Pracownikow wykonujacych prace zdalng traktuje si¢ ta samo jak pracownikow wykonujacych prace
w siedzibie urzedu w zakresie nawigzywania irozwigzywania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia,
awansowania, wynagradzania oraz dostepu do szkolen.

Rozdzial 3.
ObowiazKi i uprawnienia Pracownika wykonujacego prace zdalna.

1. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym migjscu uzgodnionym
kazdorazowo z pracodawcg. Pracownik jest zobowiazany do wykonywania pracy zgodnie z trescig umowy
taczacej go z Pracodawca oraz zakresem obowigzkow.

2. Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w obowiazujacych pracownika godzinach pracy,
przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych pracownikowi w ramach zakresu jego
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obowigzkéw, w szczegbdlnosci z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji elektronicznej oraz kontaktu
telefonicznego.

2) na polecenie Pracodawcy Pracownik wykonujacy prace zdalng ma obowigzek prowadzenia ewidencji
wykonywanych czynnosci,

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

4) potwierdzania obecnos$ci w pracy droga elektroniczng (e-mail) lub telefoniczna,

5) dbatos¢ o przekazany sprzet udostepniony przez pracodawce do §wiadczenia pracy zdalnej oraz rozliczenia
si¢ z jego pobrania.

3. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony pracodawcy. Pracownik niezwlocznie zglasza
Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

4. Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowa¢ stanowisko pracy zdalnej w sposob zapewniajacy bezpieczne
i higieniczne warunki pracy. Dopuszczenie pracownika do pracy zdalnej jest uzaleznione od ztozenia przez
Pracownika o$wiadczenia w formie papierowej lub elektronicznej, zawierajacego potwierdzenie, ze stanowisko
pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez Pracownika iuzgodnionym zPracodawca s3 zapewnione
bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

5. Pracownik zobowiazuje si¢ do zabezpieczenia dostepu do sprzgtu shuzbowego Iub prywatnego
wykorzystywanego do wykonywania pracy zdalnej oraz posiadanych danych iinformacji przed osobami
postronnymi, w tym wspoélnie z nim zamieszkujacymi, a takze przed ich zniszczeniem lub zgubieniem.

6. Wykonywanie pracy w formie pracy zdalnej nie zwalnia pracownika z podstawowych obowigzkow
przestrzegania Zarzadzen Wojta Gminy Wapno w zakresie bezpieczenstwa informacji i ochrony danych
osobowych oraz informacji ustawowo chronionych.

7. W okresie wykonywania pracy zdalnej Pracownik ma obowiazek stawi¢ si¢ w siedzibie Pracodawcy, na
kazde wezwanie Pracodawcy w ustalonych godzinach wykonywania swojej pracy.

Rozdzial 4.
Obowiazki Pracodawcy wobec Pracownika wykonujacego prace zdalna.

1. Do obowigzkow Pracodawcy nalezy wlasciwe organizowanie procesu pracy z uwzglednieniem realizacji
biezacych zadan oraz obowigzujacych norm czasu pracy.

2. W przypadku $wiadczenia przez Pracownika pracy w miejscu zamieszkania Pracodawca realizuje wobec
niego w zakresie wynikajagcym zrodzaju 1warunkéw wykonywanej pracy, obowiazki w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy z wylaczeniem:

1) art. 209! ustawy (zapewnienie pierwszej pomocy w nagltych przypadkach),

2)art. 212 pkt 1 14 ustawy (dotyczacych organizowania stanowiska pracy, dbania o stan pomieszczen,
wyposazenia, srodkow ochrony zbiorowej i ich stosowania zgodnie przeznaczeniem),

3) art. 213 ustawy (dotyczacych wymagan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy dla obiektow
i pomieszczen),

4) art. 214 ustawy (standardy pomieszczen pracy),

5) art. 232 ustawy (zapewnienie profilaktycznych positkéw i napojow),

6) art. 233 ustawy (dotyczacych zapewnienia odpowiednich urzadzen sanitarnych i dostarczania Srodkow
higieny osobistej).

3. W przypadku zgody pracownika na wykorzystywanie prywatnego sprzetu do pracy zdalnej, ktorej wzor
stanowi zalgcznik nr 4, pracodawca ponosi koszty wykorzystania tego sprzgtu oraz koszty uzywanych przez
pracownika materialow, a takze pokrywa koszty zwigzane z instalacja, serwisem, eksploatacja i konserwacja
narzedzi pracy niezbednych do wykonywania pracy zdalnej, koszty energii elektrycznej oraz niezbgdnego
dostepu do taczy telekomunikacyjnych.

1d: 45CB66BC-199C-4EB7-A234-018ADAOF611F. Podpisany Strona 2



4. W przypadku wykonywania przez Pracownika okazjonalnej pracy zdalnej, Pracodawca nie ponosi, za
korzystanie z prywatnego sprzetu, kosztow wykorzystywanego sprzg¢tu oraz kosztow uzywanych przez
pracownika materiatow, atakze nie pokrywa kosztow zwigzanych z instalacja, serwisem, eksploatacja
i konserwacja narzedzi pracy niezbednych do wykonywania okazjonalnej, kosztéw energii elektrycznej oraz
niezbednego dostepu do taczy telekomunikacyjnych.

5. W przypadku, o ktéorym mowa w pkt 3 pracownikowi wykonujacemu prace zdalng przystuguje ryczatt
w wysokos$ci ustalonej z pracodawca wprowadzony odrebnym Zarzadzeniem Wojta Gminy Wapno, ktdrego
wysoko$¢ odpowiada przewidywanym kosztom ponoszonym przez pracownika w zwigzku z praca zdalng.

6. W przypadku korzystania przez pracownika ze sprzetu stuzbowego oraz innych narzgdzi za jego
prawidtowe przekazanie izwrot (udokumentowanie) odpowiada pracownik ds. informatycznych. Wzor
protokotu przekazania sprzgtu stanowi zatgcznik nr 5.

7. Za pobrany sprzet stuzbowy pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za mienie powierzone
zgodnie zzasadami okreslonymi w art. 124 — 127 Ustawy. Wzor oswiadczenia odpowiedzialnosci stanowi
zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

Rozdzial 5.
Kontrola pracy zdalnej.

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

2. Kontrola odbywa si¢ w obecnosci Pracownika, w miar¢ mozliwosci w uzgodnionym znim dniu.
Informacj¢ o kontroli Pracodawca przekazuje Pracownikowi co najmniej na 3 dni przed jej data. Wykonanie
czynnosci kontrolnych nie moze narusza¢ prywatnosci Pracownika wykonujacego prace zdalng i innych oséb,
ani utrudnia¢ korzystania z pomieszczen domowych w sposob zgodny z ich przeznaczeniem.

3. Jezeli Pracodawca w trakcie kontroli pracy zdalnej, stwierdzi uchybienia w przestrzeganiu przepisOw
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym procedur ochrony danych osobowych, zobowiazuje Pracownika
do usunigcia stwierdzonych uchybien we wskazanym terminie albo cofa zgode na wykonywanie pracy zdalne;.
Pracownik rozpoczyna pracg w dotychczasowym miejscu pracy w terminie okreslonym przez pracodawce.

Rozdzial 6.
Praca zdalna wykonywana na zlecenie pracodawcy.

1. Praca zdalna moze by¢ wykonywa na polecenie Pracodawcy:

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

2) w okresie, w ktorym zapewnienie przez Pracodawce bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy
w dotychczasowym miejscu pracy Pracownika nie jest czasowo mozliwe z powodu dzialania 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 zdalne;j.

2. Pracodawca moze w kazdym czasie cofna¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej, o ktorym mowa
w ust. 1, z co najmniej dwudniowym wyprzedzeniem.

3. W przypadku zmiany warunkow lokalowych i technicznych uniemozliwiajacych wykonywanie pracy
zdalnej, Pracownik informuje o tym niezwlocznie Pracodawce. W takim przypadku Pracodawca niezwlocznie
cofa polecenie pracy zdalne;.

4. Wzor polecenia wykonywania pracy zdalnej stanowi zalacznik nr 7 do Regulaminu, polecenie wydawane
jest kazdorazowo na czas okreslony, nie dluzszy niz 1 miesiac z mozliwoscia przedtuzenia.

Rozdzial 7.
Ochrona informacji i danych osobowych.

1. Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczenia dostgpu do sprzgtu oraz posiadanych danych i informacji
przed osobami postronnymi, w tym wspdlnie z nim zamieszkujacych oraz do ochrony przed zniszczeniem.
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2. Pracownik zobowigzany jest przestrzegania Zarzadzen Wojta Gminy Wapno w zakresie organizacji
pracy (Regulamin Pracy, Ochrony Danych Osobowych) oraz innych przepisow, ktorych przestrzeganie byto
wymagane przed poleceniem pracy zdalnej w tym rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (EU)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie
o ochronie danych).

3. Pracownik zobowigzany jest do odpowiedniego zabezpieczenia sprzetu koniecznego do realizacji
obowigzkéw oraz wlasciwego zabezpieczenia dokumentacji papierowej i elektronicznej, w szczego6lnosci
W nastepujacy sposob:

1) wszystkie urzadzenia wykorzystywane do pracy zdalnej musza mie¢ niezbedne aktualizacje systemu
operacyjnego, oprogramowania oraz systemu antywirusowego;

2) komputer wykorzystywany do pracy zdalnej musi by¢ zabezpieczony poprzez silne hasto dostgpu lub
wielopoziomowe uwierzytelnianie;

3) komputer powinien mie¢ ustawiony wygaszacz ekranu;
4) stuzbowg korespondencje nalezy prowadzi¢ tylko przy wykorzystaniu stuzbowej skrzynki e-mail;

5) informacje zaszyfrowane nie moga by¢ przestane razem z hastem dostepu. Hasto dostepu musi by¢
przestane innym kanalem komunikacji lub osobng wiadomoscia.

4. Do pracy zdalnej pracownik:
1) moze wykorzystywac tylko znang sie¢ internetows, ktora nie jest ogdlnodostepna;

2) powinien wydzieli¢ odpowiednig przestrzen tak, aby ewentualne osoby postronne nie mialy dostgpu do
dokumentow stuzbowych.

Rozdzial 8.
Postanowienia koncowe.

1. Na czas wykonywania pracy w trybie zdalnym, Pracownik posiada dostgp do dokumentéw niezbednych
do wykonywania powierzonych mu obowigzkow.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie znajdag wewngtrzne procedury
obowiazujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowiazujacego.
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Zalacznik nr 1

Whiosek o umozliwienie pracy zdalnej okazjonalnej
(w roku lacznie 24 dni zgodnie z art. 67° ustawy)

Wnoszg o mozliwo$¢ wykonywania pracy w trybie zdalnym w dniach .................
W biezacym roku kalendarzowym wykorzystatam/tem ............... dni pracy zdalnej.

Na miejsce wykonywania pracy zdalnej proponuje ..........ovvvvrevrevreerenrernennennennn

/imi¢ i nazwisko Pracownika/
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Zalacznik nr 2
(uzupelnia kazdy Pracownik, majacy wykonywa¢ prace w formie zdalnej)

OsSwiadczenie Pracownika

Os$wiadczam, ze zapoznalem si¢ ztreScia Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Wapno
i zobowiazuje sie do jego przestrzegania.

/imi¢ 1 nazwisko Pracownika/
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Zalacznik nr 3

Klauzula informacyjna dla pracownika wykonujacego prace zdalng
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Wapno dalej: Administrator.

2. Administrator wyznaczyl Inspektora ochrony danych, z ktorym mozna skontaktowac si¢ w sprawach
zwigzanych z ochrong danych osobowych za pomoca poczty elektronicznej iod@wapno.pl

3. Pani/Pana dane osobowe be¢da przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych) zwanego dalej RODO. W zwiazku
z przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.-Kodeks pracy i przepisami wykonawczymi, w celu wypetnienia
obowigzku administratora w zakresie realizacji praw iobowigzkéw pracodawcy wynikajacych z Kodeksu
pracy, wtym zakresie umozliwienia pracownikowi wykonywania pracy zdalnej, jej ewidencji i kontroli.
W przypadku wykonywania pracy zdalnej na podstawie wniosku pracownika posiadajagcego orzeczenie
o niepelnosprawnos$ci albo orzeczenie i znacznym stopniu niepetnosprawnosci lub pracownika sprawujacego
opieke nad innym czlonkiem najblizszej rodziny lub inng osob¢ pozostajaca we wspdlnym gospodarstwie
domowym posiadajacym takie orzeczenie, dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 9 ust 2. lit 6)
RODO.

4. Podane przez Pania/Pana dane osobowe beda udostepniane wytgcznie podmiotom usprawnionym do ich
przetwarzania na podstawie przepisow prawa. Dane osobowe beda udostepnione podmiotom zapewniajacym,
na podstawie umow zawartych przez Administratora, obstuge dzialalno$ci Administratora np. dostawcy ushug
informatycznych, poczty elektronicznej, systeméw kadrowych, systemow monitorowania i ewidencji czasu

pracy.

5. Dane osobowe begda przechowywane przez czas trwania stosunku pracy (np. w zakresie zwigzanym
z komunikacja sluzbowa), albo przez czas trwania stosunku pracy i niezbednej archiwizacji (w odniesieniu do
danych osobowych niezbednych do wypeklienia obowigzkéw pracodawcy, ewidencji czasu pracy zdalnej,
kontroli pracy zdalne;j).

6. Posiada pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia
w przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.

7. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego-Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
RODO.

8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbgedne do weryfikacji gotowosci do §wiadczenia
pracy zdalnej, wniosku o $wiadczenie pracy zdalnej, a nastgpnie wykonywania pracy zdalne;.

9. Dane osobowe nie beda podlegaly profilowaniu, jak tez na podstawie tych danych nie beda
podejmowane decyzje w sposob zautomatyzowany.

1d: 45CB66BC-199C-4EB7-A234-018ADAOF611F. Podpisany Strona 7



Zalacznik nr 4

Zgoda Pracownika

Os$wiadczam, ze wyrazam zgod¢ na wykorzystywanie moich prywatnych urzadzen do wykonywania
pracy zdalne;.

Wykorzystywane przeze mnie urzadzenia:

Jednoczes$nie oswiadczam, ze wyzej wymienione urzadzenia sg zabezpieczone zgodnie z zasadami
zawartymi w niniejszym Regulaminie, tj.

- urzadzenia wykorzystywane do pracy zdalnej posiadaja niezbedne aktualizacje systemu operacyjnego,
oprogramowania oraz systemu antywirusowego;

- urzadzenia zabezpieczone s3 poprzez silne hasto dostepu lub wielopoziomowe uwierzytelnianie;
- komputer/laptop ma ustawiony wygaszacz ekranu;

- urzadzenia podiaczam jedynie do znanej mi domowej sieci internetowej, ktora zabezpieczone jest hastem.

/imi¢ i nazwisko Pracownika/
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Zalacznik nr 5

PROTOKOL
Z PRZEKAZANIA SPRZETU SLUZBOWEGO PRACOWNIKOWI

Sporzadzony W dnill: .......ooeiiiiiiiii i

L. Pracownik .....ooiii i e potwierdza, ze otrzymal(a) do
wylacznego korzystania w celach stuzbowych sprzet stuzbowy bedacy wlasnosciag Pracodawcy, sktadajgcy si¢
z nastepujacych elementow:

2. Powyzszy sprzet stluzbowy przeznaczony jest tylko do wykonywania czynno$ci stuzbowych (po
zapoznaniu si¢ z instrukcjg obstugi oraz zgodnie z przepisami bhp).

3. Pracownik zobowigzany jest do rozliczenia si¢ z powierzonego mu sprz¢tu na kazde zadanie
Pracodawcy.

(data i podpis osoby odpowiedzialnej za przekazanie sprzetu) (podpis pracownika)
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Zalacznik nr 6

(imi¢ i nazwisko pracownika)

OSWIADCZENIE
o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej za powierzony sprzet stuzbowy

Ja, NIZE] POAPISANT(Q) .. envtentt ettt ettt ettt et et et et et et e et e e e et e aeeneannens
zatrudniony(a) Na StANOWISKU ... ittt e e e e aeeas
w Urzedzie Gminy Wapno
ZAMIESZKATY (@) W ...ttt e

os$wiadczam niniejszym, ze przyjmuj¢ odpowiedzialno§¢ materialng za powierzony mi sprzgt stuzbowy
wedlug zataczonego protokotu zdnia ........................ bedacego wlasnoscia Urzedu Gminy Wapno

Jednocze$nie oswiadczam, ze:
Powierzony sprzet przyjmuje bez zastrzezen

Oswiadczam, ze znane mi sg przepisy Kodeksu Pracy dotyczace odpowiedzialnosci pracownika za
szkody wyrzadzone zakladowi pracy oraz przepisy o odpowiedzialnosci za mienie powierzone
pracownikowi (art. 124-127 kodeksu pracy).

(data) (podpis pracownika)
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Zalacznik nr 7

Polecenie pracy zdalnej
Dziatajac na podstawie art. 67! § 3 Ustawy Kodeks Pracy, Urzad Gminy Wapno
(dalej jako: ,,Pracodawca’) poleca:
(dalej jako: ,,Pracownik™)

wykonywanie pracy okre§lonej w zawartej umowie o prace oraz zadan wynikajacych z zakresu
obowigzkéw stuzbowych, poza miejscem jej statego wykonywania, czyli w formie pracy zdalnej, w okresie
od ..ovvvinnnnn. r.do ..ol r., ktory moze zostac¢ przedtuzony przez Pracodawce w zalezno$ci od
sytuacji.

Jednocze$nie informuje, iz w okresie wykonywania pracy zdalnej nie ulegaja zmianie obowigzujace
godziny pracy oraz dotychczasowe zasady korzystania z przerw w pracy.

Pracownik ma obowiazek:

1. Przestrzegania regulacji wewnatrzzaktadowych oraz innych przepisow, ktorych przestrzeganie byto
wymagane przed poleceniem pracy zdalne;j.

2. Wykonywania pracy przy przestrzeganiu bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.
3. Uzyskiwania zgody przetozonego na $wiadczenie pracy w godzinach nadliczbowych.

4. Dbania o bezpieczne przetwarzanie powierzonych danych zgodnie z obowigzujacymi u Pracodawcy
procedurami.

5. Nieudostgpniania danych osobowych osobom nieuprawnionym.

6. Odpowiedniego zabezpieczenia sprzetu koniecznego do realizacji obowigzkow oraz wiasciwego
zabezpieczenia dokumentacji papierowej i elektronicznej, w szczegdlnosci w nastepujacy sposob:

a) wszystkie urzadzenia wykorzystywane do pracy zdalnej musza mie¢ niezbedne aktualizacje systemu
operacyjnego, oprogramowania oraz systemu antywirusowego;

b) komputer wykorzystywany do pracy zdalnej musi by¢ zabezpieczony poprzez silne hasto dostepu Iub
wielopoziomowe uwierzytelnianie;

¢) komputer powinien mie¢ ustawiony wygaszacz ekranu;
d) do pracy zdalnej:
-wykorzystywana moze by¢ tylko znana sie¢ internetowa, ktéra nie jest ogdlnodostepna;

-wydzielona powinna by¢ odpowiednia przestrzen tak, aby ewentualne osoby postronne nie miaty
dostepu do dokumentéw stuzbowych;

e) stuzbowa korespondencj¢ nalezy prowadzi¢ tylko przy wykorzystaniu stuzbowej skrzynki e-mail;

f) informacje zaszyfrowane nie moga by¢ przesylane razem zhastem dostgpu. Hasto dostgpu musi by¢
przestane innym kanatem komunikacji lub osobng wiadomoscia.

(data i podpis pracownika) (data i podpis pracodawcy)
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