ZARZADZENIE NR 1698/2023
BURMISTRZA NIDZICY

z dnia 7 kwietnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim w Nidzicy

Na podstawie art. 6718 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz. U z 2022r., poz. 1510 ze zm.)
Burmistrz Nidzicy zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim w Nidzicy, stanowiacy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor na wykonywaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Nidzicy

Jacek Kosmala
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr 1698/2023
Burmistrza Nidzicy
z dnia 7 kwietnia 2023 r.

Regulamin pracy zdalnej

§ 1. 1. Praca zdalna obejmuje pracownikow wydziatéw i samodzielnych stanowisk Urzedu Miejskiego w Nidzicy.
2. Co do zasady w Urzedzie Miejskim w Nidzicy stosuje sie prace zdalng okazjonalna.

3. Praca zdalna catkowita lub czesciowa jest stosowana tylko na podstawie indywidualnego wniosku pracownika
zatwierdzonego przez pracodawce.

§ 2. 1. Praca zdalna okazjonalna moze by¢ wykonywana na podstawie wniosku pracownika stanowigcego zatgcznik
Nr 1 do Regulaminu. Wniosek wymaga akceptacji bezposredniego przetozonego jest niewigzacy dla pracodawcy.

2. Wniosek o prace zdalng okazjonalng powinien zosta¢ ztozony przed rozpoczeciem dnia pracy, zgodnie z rozktadem
czasu pracy obowigzujgcym pracownika.

3. We wniosku pracownik okresla miejsce wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej oraz liczbe dni korzystania z pracy
zdalnej okazjonalnej.

4. Kazdorazowa zmiana miejsca wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej przez pracownika wymaga akceptacji
pracodawcy, a wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej w miejscu nieuzgodnionym z pracodawcg stanowi ciezkie
naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

5. Wymiar pracy zdalnej okazjonalnej wynosi 24 dni wroku kalendarzowym i jest niezalezny od wymiaru etatu
pracownika.

6. Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej pracownik jest zobowigzany potwierdzi¢
zapoznanie si¢ z :

1) niniejszym regulaminem pracy zdalnej;

2) procedurg ochrony danych osobowych stanowigcg zafgcznik Nr2 do Regulaminu;

3) informacjag dotyczaca bhp przy pracy zdalnej stanowigca zafgcznik nr 3 do Regulaminu;
4) oceng ryzyka zawodowego na stanowisku pracy zdalnej i informacjg z wynikéw tej oceny.

7. Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej pracownik jest zobowigzany ztozy¢ oswiadczenie,
ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez pracownika i uzgodnionym z pracodawcg jest zapewniona:

1) poufnos¢ przy wykonywaniu pracy zdalnej, stanowigce zatgcznik Nr 4 do Regulaminu;
2) bezpieczenstwo i higieniczne warunki pracy, stanowigce zatgcznik Nr 5 do Regulamin.

8. W wyjgtkowych sytuacjach bezposredni przetozony ma prawo wezwac pracownika do siedziby Urzedu Miejskiego
w dniu, w ktérym wykonuje on prace zdalng okazjonalng.

9. W dniach wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej pracownik powinien pracowac zgodnie z obowigzujagcym go
rozktadem czasu pracy.

10. W przypadku wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej mozliwa jest kontrola pracownika na zasadach z nim
ustalonych.

Il. Prawa i obowigzki pracownika zdalnego

§ 3. 1. Pracownik wykonujacy prace zdalng okazjonalng zobowigzany jest do przestrzegania przepiséw Regulaminu
pracy i innych zarzadzen wewnetrznych obowigzujgcych u pracodawcy oraz wykonywac¢ polecenia przetozonych.

2. Pracownik wykonujgcy prace zdalng okazjonalng jest zobowigzany do przestrzegania zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz procedury ochrony danych.

3. Pracownik wykonuje prace zdalng z wykorzystaniem sprzetu stuzbowego, ktéry stanowi mienie powierzone
z obowigzkiem zwrotu pracodawcy.

4. Pracownik odpowiada w petnej wysokosci za szkode powstatg w mieniu powierzonym.

§ 4. 1. W trakcie wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej pracownik zdalny i inni pracownicy urzedu kontaktujg sie za
posrednictwem:

1) elektronicznej poczty stuzbowej;
2) telefonow stuzbowych lub prywatnych;

3) aplikacji do komunikacji teams.
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2. Pracownik ma obowigzek statego monitorowania poczty e- mail, a ostatnie odebranie poczty przychodzacej powinno
nastgpi¢ maksymalnie na 15 min. przed zakonczeniem pracy.

IIl. Obowiazki pracodawcy
§ 5. Pracodawca jest zobowigzany:

1) zapewni¢ pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng materialy i narzedzia pracy, wtym urzadzenia techniczne,
niezbedne do wykonywania pracy zdalnej,

2) zapewni¢ wsparcie techniczne oraz szkolenia w zakresie obstugi urzgdzen elektronicznych.
§ 6. 1. Pracownik nie moze by¢ w jakikolwiek sposéb dyskryminowany z powodu wykonywania pracy zdalnej.

2. Pracownik wykonujgcy prace zdalng nie moze by¢ traktowany mniej korzystnie w zakresie nawigzywania
i rozwigzywania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolen w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych niz inni pracownicy zatrudnieni przy takiej samej lub podobnej pracy, z uwzglednieniem jednak
odrebnosci zwigzanych z warunkami wykonywania pracy zdalnej.

IV. Czas pracy pracownika zdalnego

§ 7. 1. Pracownik wykonujacy prace zdalng pracuje w systemie irozktadzie czasu pracy wynikajgcym z regulaminu
pracy, a wiec jego godziny pracy w urzedzie oraz pracy zdalnej sg tozsame.

2. W dniach pracy zdalnej pracownik ma prawo do przerw wynikajacych z regulaminu pracy.

3. W przypadku indywidualnych potrzeb pracownika mozliwe jest ustalenie indywidualnego rozkladu czasu pracy
w trakcie wykonywania pracy zdalnej. W tym celu pracownik powinien ztozy¢ wniosek e- mailowo do swojego
bezposredniego przetozonego lub do inspektora ds. pracowniczych . Wniosek nie jest wigzacy dla pracodawcy.

§ 8. 1. Pracownik zdalny potwierdza rozpoczecie pracy zdalnej w danym dniu poprzez wystanie wiadomosci e-mail
informujgcej inspektora ds. pracowniczych o jej rozpoczeciu na jego skrzynke e-mail: a.andryszkiewicz@nidzica.pl

2. Pracownik zdalny zgtasza swojg nieobecnos$¢ w pracy za posrednictwem e-maila do inspektora ds. pracowniczych
lub bezposredniego przetozonego.

3. W pozostatym zakresie w odniesieniu do kwestii zwigzanych z usprawiedliwianiem nieobecnosci zastosowanie majg
ogolne zasady wynikajgce z przepiséw regulaminu pracy.

V. Kontrola pracy zdalnej
§ 9. 1. Pracodawca jest uprawniony do dokonywania kontroli pracy zdalnej w zakresie:
1) wykonywania pracy przez pracownika,;
2) przestrzeganie bhp przy pracy zdalnej;
3) przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych.

2. Kontrole przeprowadza sie w porozumieniu z pracownikiem, w miejscu wykonywania pracy zdalnej w godzinach
pracy pracownika.

3. Do przeprowadzenia kontroli uprawnieni sg: inspektor ds. pracowniczych, specjalista ds. bhp, inspektor ochrony
danych osobowych, a takze bezposredni przetozony pracownika. Kontroli dokonuje kazdorazowo dwuosobowy zespot
ztozony z ww. pracownikow.

4. Osoby dokonujgce kontroli powinny posiada¢ odpowiednie upowaznienia.

5. Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze narusza¢ prywatnosci pracownika wykonujgcego prace zdalng
i innych oséb, ani utrudnia¢ korzystanie z pomieszczen domowych w sposéb zgodny z ich przeznaczeniem.

6. W przypadku stwierdzenia uchybieh konieczne jest sporzadzenie protokotu z kontroli opisujgcego ustalony stan
faktyczny, pod ktérym powinien podpisac sie zespét dokonujacy kontroli oraz pracownik kontrolowany.

§ 10. 1. Jezeli pracodawca w trakcie kontroli stwierdzi uchybienia w przestrzeganiu przepiséw izasad w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy okreslonych w informacji lub w przestrzeganiu wymogdéw w zakresie bezpieczenstwa
i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych, opisanych w procedurze, zobowigzuje pracownika do
usuniecia stwierdzonych uchybien we wskazanym terminie albo cofa zgode na wykonywanie pracy zdalnej przez tego
pracownika.

2. W przypadku wycofania zgody na wykonanie pracy zdalnej pracownik rozpoczyna prace w siedzibie urzedu
w terminie okreslonym przez pracodawce.

3. Niestawienie sie przez pracownika w siedzibie urzedu w terminie okreslonym przez pracodawce oznacza ciezkie
naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

4. Uprawnienie pracodawcy do dokonywania kontroli pracy zdalnej jest niezalezne od monitoringu pracownika
wykonujgcego prace zdalng, ktory jest mozliwy zgodnie z przepisami regulaminu pracy.
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu

..................... NUTUTRURRRRN o

(miejscowosc, data)

(wydzial/stanowisko)
Burmistrz Nidzicy
Whniosek o okazjonalng prace zdalng
Na podstawie art. 673 Kodeksu pracy, wnosze o wykonywanie pracy zdalnej w okresie od .................... r.do
.................... r. wilosci........... dni.
Praca bedzie $wiadczona w moim miejscu zamieszkania/w miejscu ..........cocoeiiiiiinan.. * pod adresem

Oswiadczam, ze:

- miejsce wykonywana pracy zdalnej spetnia wymogi w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy okreslone w zatgczniku
Nr 3 do Regulaminu pracy zdalnej

- zapoznatem sie/zapoznatam sie* z oceng ryzyka zawodowego na stanowisku pracy zdalnej,

- zapoznatem sie/zapoznatam sie* z procedurg bezpieczenstwa i ochrony informacji na zdalnym stanowisku pracy
okreslong w zatgczniku Nr 2 do Regulaminu pracy zdalnej,

- zostatem/zostatam*zapoznany/zapoznana* ze sposobem potwierdzania obecnosci w pracy w dniu swiadczenia pracy
zdalnej okazjonalnej,

- potwierdzam wole stosowania wynikajgcych z zasad kontroli okreslonych w Regulaminie pracy zdalnej w zakresie
przestrzegania bezpieczenstwa i higieny pracy, bezpieczenstwa iochrony informaciji, w terminie wynikajagcym
Z niniejszego wniosku.

............................ Ty ettt et e
(data, podpis pracownika)
Sposob rozpatrzenia wniosku:
akceptuje/ nie akceptuje*
....................... L et e
(data, podpis bezposredniego przetozonego)
wyrazam zgode/nie wyrazam zgody™
......................... S PP
(data, podpis pracodawcy lub osoby reprezentujgcej

pracodawce albo osoby upowaznionej do sktadania
oswiadczen w imieniu pracodawcy)

* Niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu
ZASADY OCHRONY DANYCH PODCZAS PRACY ZDALNEJ

§ 1. Definicje

1. Praca zdalna polega na wykonywaniu zadan powierzonych przez Pracodawce poza siedzibg firmy, w miejscu
uzgodnionym z Pracodawcg. W toku dziatania w trybie pracy zdalnej bedzie niewatpliwie dochodzito do przetwarzania
danych osobowych poza miejscem jej statego wykonywania. Praca zdalna moze mie¢ charakter okazjonalny. Praca zdalna
moze by¢é wykonywana w oparciu o sprzet Pracodawcy.

2. Bezpieczenstwo informacji — to zapewnienie poufnosci, integralnosci i dostepnosci przetwarzanych danych
osobowych.

3. Integralnos¢ — to wtasciwo$¢ zapewniajgca, ze dane osobowe nie zostaty zmienione lub zniszczone w sposdb
nieautoryzowany (przez osoby nieupowaznione).

4. Poufnos$¢ — to wiasciwos$¢ zapewniajaca, ze dane nie sg udostepniane nieupowaznionym osobom.
5. Pracodawca— Urzad Miejski w Nidzicy.

§ 2. Organizacja ochrony danych podczas pracy zdalnej

1. Pracownik wykonujgcy prace zdalna:

1) jest zobowigzany do takiej organizacji pracy zdalnej, aby wszelkie czynnosci wykonywane w jej ramach przebiegaty
w sposoOb niezakidcony i nie naruszaty obowigzujacych przepiséw prawa, w tym regulacji wewnetrznych wydanych na
ich podstawie;

2) jest zobowigzany do pozostawania w godzinach pracy w statym kontakcie telefonicznym z przetozonym lub podlegtymi
pracownikami;

3) nie moze podejmowac pracy zdalnej w miejscach, w ktérych osoby postronne mogtyby ustysze¢ fragmenty stuzbowych
rozmow lub zapoznac sie z fragmentami wykonywanej pracy;

4) jest zobowigzany do pobrania za pokwitowaniem sprzetu komputerowego niezbednego do pracy zdalnej;

5) jest zobowigzany do zalogowania sie do sieci komputerowej Pracodawcy za pomocg bezpiecznego szyfrowanego
potaczenia i wykonywania swojej pracy w obrebie tej sieci;

6) jest zobowigzany wykorzystywac¢ wytgcznie stuzbowy sprzet komputerowy podczas pracy;
7) jest zobowigzany wykorzystywac¢ wytgcznie stuzbowe programy i systemy udostepnione przez Pracodawce;

8) jest zobowigzany zapewni¢, aby domownicy nie mieli wglagdu w wykonywang prace, w szczegdlnosci poprzez wiasciwe
ustawienie ekranu komputera;

9) jezeli jest niezbedne przestanie informacji o charakterze poufnym, w szczegdlnosci danych osobowych, jest
zobowigzany do odpowiedniego ich zabezpieczenia, w szczegdlnosci hastem — zabezpieczeniu powinny podlegac
dane osobowe, niezaleznie od ich charakteru;

10) nie moze zabiera¢ oryginatéw dokumentéw papierowych lub ich kopii poza siedzibe Pracodawcy;

11) jezeli do pracy zdalnej potrzebuje dostepu do dokumentéw papierowych, dokumenty te sg skanowane do systemu
obiegu dokumentéw;

12) jest zobowigzany zgtasza¢ niezwiocznie wszelkiego rodzaju problemy zwigzane z mozliwoscig zapewnienia ochrony
danych osobowych, zgodnie z obowigzujgcg procedurg postepowania przy naruszeniach;

13) jest zobowigzany do wykorzystywania powierzonych narzedzi i materiatdbw wytacznie do celéw zwigzanych
z wykonywang pracg zdalng oraz do ich ochrony przed uszkodzeniem, kradzieza, zniszczeniem, przed
nieuprawnionym uzyciem;

14) jest zobowigzany do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego oraz posiadanych danych i informacji przed
osobami postronnymi, w tym wspélnie z nim zamieszkujgcymi;

15) przechowywania powstatych podczas wykonywania pracy zdalnej notatek roboczych w zabezpieczonej na klucz
szafce (szufladzie), a w przypadku kiedy stang sie nieprzydatne trwatego ich zniszczenia;

16) dbania o bezpieczenstwo przetwarzanych danych, szczegélnie o ich poufnosc¢ i integralnosé;
17) przestrzegania postanowien Polityki ochrony danych osobowych przyjetej u Pracodawcy;

18) zobowigzany jest odby¢ przeszkolenie z zasad ochrony danych osobowych podczas pracy zdalnej izlozyé
oswiadczenie o poufnosci przy wykonywaniu pracy zdalnej (zatacznik).

2. Informatyk zobowigzany jest do:

1) przygotowania sprzetu komputerowego do pracy zdalnej co najmniej w taki sposob:
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a) zabezpieczenia hastem uruchomieniowym na poziomie BIOS i systemu operacyjnego,

b) zaszyfrowania wszystkich zainstalowanych dyskow,

¢) konfiguracji komputera do bezpiecznego szyfrowanego potaczenia z siecig lokalng Pracodawcy;
2) przekazania sprzetu komputerowego pracownikowi wykonujgcemu prace zdalna za pokwitowaniem;

3) przekazania niezbednych loginéw ihaset dostepowych do przekazanego sprzetu w sposob niezalezny od
przekazanego sprzetu (np. w oddzielnej kopercie);

4) udzielenia instruktazu jak bezpiecznie uruchomié¢ sprzet w miejscu zamieszkania pracownika wykonujgcego prace
zdalng;

5) udzielenia pomocy w przypadku probleméw zwigzanych z pracg na udostgpnionym sprzecie;
6) obioru sprzetu po zakonczeniu pracy zdalnej i sprawdzenia jego kompletnosci;
7) prowadzenia ewidencji wydanego sprzetu.

§ 3. Telekonferencje i rozmowy telefoniczne

1. Wszelkiego rodzaju dziatania zwigzane z przekazywaniem informacji gtosowo (telekonferencja, rozmowa
telefoniczna) winna by¢ prowadzona z zachowaniem zasady prywatnosci i poufnosci.

2. Zabranie sie przeprowadzania rozméw w miejscach publicznych, na balkonach, tarasach, w $rodkach komunikacji
publicznej.

§ 4. Incydenty
W przypadku incydentu polegajgcego na:
1) naruszeniu poufnosci, to jest ujawnienie informacji niepowotanym osobom;
2) naruszeniu integralnosci, to jest zniszczeniu, uszkodzeniu lub przektamaniu informaciji;
3) naruszeniu dostepnosci, to jest braku dostepu do danych przez uprawnionych uzytkownikéw;

4) niewlasciwego wykorzystywania zasobow informatycznych Ilub niewtasciwego postepowania z dokumentacjg
papierowa;

5) dziatania szkodliwego oprogramowania;

6) proby omijania systeméw zabezpieczen;

7) nieautoryzowanego dostepu do systemoéw, aplikacji i dokumentow;

8) zniszczenia lub kradziezy urzadzen wykorzystywanych do przetwarzania i przechowywania informacji;
9) zniszczeniu lub kradziezy nosnikéw danych;

10) prébie wytudzen informacii;

11) ataku socjotechnicznym, ataku z wykorzystaniem technik zagrazajgcych poufnosci,

12) nieprawidtowosci w zakresie zabezpieczenia przechowywania danych osobowych;

13) naruszeniu zasad obowigzujgcych w jednostce publicznej dotyczgcych bezpieczenstwa danych osobowych (np.
pozostawienie wigczonego komputera i/lub nie wylogowanie sie po zakonczeniu pracy lub podczas przerwy w pracy);

14) pozostawieniu niezabezpieczonych dokumentéw drukowanych zawierajgcych dane osobowe itp. nalezy niezwtocznie
zgtosi¢ incydent bezposredniemu przetozonemu oraz Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych na adres:
iod_gmina_nidzica@nidzica.pl.
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Zatacznik Nr 3 Regulaminu pracy zdalnej

Instrukcja BHP przy wykonywaniu pracy zdalnej

Postanowienia ogélne

§ 1. Celem instrukcji jest okreslenie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii, jakie powinien speic
pracownik podczas wykonywania pracy zdalne;j.

2. Obowigzkiem pracownika jest stosowanie zasad BHP uregulowanych w przepisach
powszechnie obowigzujgcych, regulacjach wewnetrznych, w szczegdlnosci w Regulaminie pracy i Instrukcjach BHP oraz
zapoznanie sie z oceng ryzyka zawodowego.

3. Pracownik zobowigzany jest ztozy¢ o$wiadczenie o zapewnieniu w miejscu pracy zdalnej bezpiecznych
i higienicznych warunkow jej wykonywania. Wzér o$wiadczenia stanowi zatgcznik do Regulaminu.

Zasady bezpiecznej pracy zdalnej
§ 2. Przed rozpoczeciem pracy zdalnej nalezy:

1) ustali¢ miejsce wykonywania pracy, stanowisko pracy zdalnej powinno by¢ dobrze oswietlone, z wystarczajacy iloscig
miejsca do ustawienia urzadzen elektronicznych i materiatdbw pomocniczych wykorzystywanych w trakcie pracy oraz
miejscem do wykonywania innych czynnosci zwigzanych z pracg zdalng;

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

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

4) ustawi¢ ekran monitora wzgledem zrodet Swiatta ograniczajgc ol$nienie i odbicie $wiatta;
5) zapoznac sig z instrukcjami obstugi i uzytkowania sprzetu elektrycznego i elektronicznego, bedgcego w dyspozyciji;
6) zapewni¢ ustawienie biurka oraz krzesta zgodnie z zasadami ergonomii.

§ 3. 1. W trakcie wykonywania pracy zdalnej nalezy stosowa¢ okulary korekcyjne podczas pracy przy monitorze
ekranowym zgodne z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej
opieki zdrowotnej wykazg potrzebe ich stosowania.

2. Zapewni¢ droznos¢ ciggdw komunikacyjnych - kable, dywany iwykladziny nie powinny odstawac¢, aby
nie przeszkadza¢ w poruszaniu sie po miejscu pracy zdalne;.

3. Zachowa¢ ostroznos¢ przy uzywaniu urzgdzen elektrycznych, w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci bgdz
awarii urzgdzenia odtgczy¢ od zrédta pradu i zapewnié usuniecie nieprawidtowosci, awarii.

4. Zapewni¢ wtasciwe oswietlenie miejsca pracy zdalne;.

5. Oddzieli¢ miejsca spozywania positkébw od miejsca pracy zdalnej oraz zachowa¢ ostrozno$¢ spozywajgc gorgce
napoje.

6. W trakcie wykonywania pracy zdalnej nalezy w miare mozliwosci organizowaé prace w sposdb urozmaicony,
zmieniajgc wykonywane zadania i pozycje ciata.

7. Pracownik ma prawo do 5-cio minutowej przerwy po kazdej przepracowanej godzinie przed monitorem ekranowym.

§ 4. Po zakonczeniu pracy zdalnej nalezy wytgczy¢ urzadzenie oraz sprzet zasilany energig elektryczng i zabezpieczyé
urzgdzenia przed dostepem oso6b niepowotanych.

Postepowanie w sytuacjach awaryjnych stwarzajgcych zagrozenia dla zycia lub zdrowia pracownika

§ 5. 1. W przypadku awarii urzadzenia elektronicznego lub watpliwosci co do stanu bezpieczenstwa pracy, pracownik
musi przerwac prace i skontaktowac sie z bezposrednim przetozonym.

2. Kazdy zaistniaty wypadek przy pracy zdalnej w miejscu zamieszkania nalezy niezwtocznie zgtosi¢ przetozonemu.

3. W razie zauwazenia pozaru podjg¢ prébe jego ugaszenia, a nastepnie zaalarmowaé otoczenie, staz pozarng
i przetozonych.

Czynnosci zabronione

§ 6. Pracownikowi zabrania sie:
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1) pracy na niesprawnych lub niekompletnych urzadzeniach;

2) czyszczenia urzgdzen bez odtgczenia od sieci elektrycznej;

3) spozywania positkbw podczas pracy zdalnej w miejscu pracy urzadzenia;

4) wykonywania samodzielnych napraw urzadzen, zwlaszcza elektrycznych, kabli i instalaciji;
5) ograniczania swobodnego dojscia do stanowiska pracy;

6) obstugi urzgdzen elektronicznych przez osoby postronne.
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Zatgcznik Nr 4 do Regulaminy

(imieg i nazwisko) (miejscowosé, data)

OSWIADCZENIE O POUFNOSCI PRZY WYKONYWANIU PRACY ZDALNEJ

Oswiadczam, iz zapoznatam/em sie i rozumiem zasady dotyczgce przestrzegania i ochrony danych w szczegélnosci
zasady zawarte w dokumencie ,Zasady ochrony danych podczas pracy zdalnej”, stanowigcym zatgcznik do
»,Regulaminu pracy zdalnej".

W szczegdlnosci zobowigzuje sie do:

Przyjety

przetwarzania informacji wylgcznie w zakresie icelu przewidzianym w powierzonych przez Pracodawce
zadaniach;

zachowania w tajemnicy informacji, do ktérych mam lub bede mie¢ dostgp w zwigzku z wykonywaniem
zadan podczas pracy zdalnej;

niewykorzystywania informacji w celach niezgodnych z zakresem icelem powierzonych zadan przez
Pracodawce;

zachowania w tajemnicy sposob6w zabezpieczenia sprzetu informatycznego i systemow informatycznych
wykorzystywanych do pracy zdalnej;

ochrony danych osobowych przed przypadkowym lub niezgodnym 2z prawem zniszczeniem, utrata,
modyfikacjg danych osobowych, nieuprawnionym ujawnieniem danych osobowych, nieuprawnionym
dostepem do danych osobowych oraz przetwarzaniem;

zgtaszania wszelkich podejrzen o naruszeniu bezpieczenstwa danych osobowych przetozonemu oraz
Inspektorowi Ochrony Danych;

niedopuszczania do komputera i innych nosnikéw przekazanych mi przez Pracodawce oraz do informacji
w nich zawartych, w tym danych osobowych, domownikéw oraz innych osob trzecich;

zwrotu powierzonych mi urzgdzen komputerowych i nosnikow wraz z kompletnymi danymi po zakonczeniu
pracy zdalnej;

zachowania w tajemnicy przetwarzanych danych osobowych oraz srodkéw organizacyjnych i technicznych
stuzgcych ich zabezpieczeniu, takze po zaprzestaniu przetwarzania danych lub zakornczeniu pracy zdalne;.

data i podpis pracownika
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Zatgcznik Nr 5 do Regulaminu
Oswiadczenie o zapewnieniu w miejscu pracy zdalnej bezpiecznych i higienicznych warunkéw jej wykonywania

N F= T g =T oo To [ o1 F=7= 10 VA SRRSO
(imie i nazwisko pracownika)

oswiadczam, ze we wskazanym przeze mnie miejscu pracy

(adres miejsca pracy zdalnej)

uzgodnionym z pracodawca

(nazwa pracodawcy)

sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

(data i podpis pracownika )
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Zatgcznik Nr 6 do Zatgcznika Nr 1

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z oceng ryzyka zawodowego

Ja,

POUPISANGAIY ...ttt

(imie i nazwisko pracownika)
Oswiadczam, ze zapoznatem sie z opracowanym przez pracodawce dokumentem oceny ryzyka

zawodowego przeprowadzonej
SEANOWISKU. .o

(data i podpis pracownika)

Przyjety

na
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