ZARZADZENIE NR 58/24
WOJTA GMINY TRZCIANNE

z dnia 2 sierpnia 2024 r.

zmieniajace Regulamin Pracy Urzedu Gminy Trzcianne

Na podstawie art. 67 ustawy zdnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2023 r. poz. 1465)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Pracy Urzgdu Gminy Trzcianne stanowigcym zalacznik do Zarzadzenia Nr 126/16
Wojta Gminy Trzcianne z dnia 29 czerwca 2016 r. zmienionego Zarzadzeniem Nr 289/18 z dnia 13 sierpnia
2018 roku, Zarzadzeniem Nr 10/19 z dnia 2 stycznia 2019 roku, Zarzadzeniem Nr 60/19 z dnia 11 pazdziernika
2019 roku, Zarzadzeniem nr 98/20 z dnia 14 kwietnia 2020 roku oraz Zarzadzeniem Nr 35/24 z dnia 3 lipca
2024 roku wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) Po Rozdziale 10 wprowadza si¢ Rozdziat 10a w brzmieniu: "10a. Praca zdalna
Postanowienia ogolne
§ 1. 1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Pracodawcy - rozumie si¢ przez to Urzagd Gminy Trzcianne,
2) Pracowniku - rozumie si¢ przez to osobg zatrudniong na podstawie stosunku pracy u pracodawcy,

3) Pracy zdalnej - rozumie sig przez to prac¢ wykonywana catkowicie lub czgsciowo w miejscu wskazanym
przez pracownika ikazdorazowo uzgodnionym =z pracodawca, wtym pod adresem zamieszkania
pracownika, w szczegolnosci przy wykorzystaniu $rodkéw bezposredniego porozumiewania si¢ na
odlegtosé.

4) Praca zdalna obejmuje pracownikéw na stanowiskach:
a) urzedniczych;
b) urze¢dniczych kierowniczych.
5) Calkowita praca zdalna jest mozliwa na stanowiskach niewymagajacych bezposredniej obstugi interesanta.

6) Na pozostatych stanowiskach praca moze by¢ $wiadczona czgsciowo zdalnie w oparciu o harmonogram
pracy zdalnej ustalany z przetozonym, przynajmniej na nadchodzacy tydzien.

Uzgodniona praca zdalna

§ 2. 1. Uzgodnienie migdzy stronami umowy o pracg dolyczgce wykonywania pracy zdalnej przez
pracownika moze nastapic:

1) przy zawieraniu umowy o prace albo
2) w trakcie zatrudnienia.

2. W przypadku pracy zdalncj w trakcie zatrudnienia uzgodnienie moze by¢ dokonane z inicjatywy
pracodawcy albo na wniosek pracownika zlozony w postaci papierowe;j lub elektroniczne;.

3. Pracodawca jest obowigzany uwzglednié wniosek o prace zdalna:

1) pracownika — rodzica dziecka posiadajacego zaswiadczenie, o ktorym mowa w art. 4 ust. 3 ustawy z 4
listopada 2016 r. 0 wsparcin kobict w cigzy i todzin ,,Za zyciem™ (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 1923),

2) pracownika — rodzica:

a) dziecka legitymujgcego si¢ orzeczeniem o niepelnosprawnosci albo orzeczeniem o umiarkowanym lub
znacznym stopniu nicpetnosprawnosci okreslonym w przepisach o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;
oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych oraz
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b) dziecka posiadajagcego odpowiednio opini¢ o potrzebie wczesnego wspomagania rozwoju dziecka,
orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego lub orzeczenie o potrzebie zaje¢ rewalidacyjno-
wychowawczych, o ktérych mowa w przepisach ustawy z 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe (tj.
Dz.U. z 2024 r. poz. 737), rdbwniez po ukonczeniu przez dziecko 18. roku zycia,

3) pracownicy w ciazy,
4) pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 4. roku zycia,

5) pracownika sprawujacego opiek¢ nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng osobg pozostajaca we
wspolnym gospodarstwie domowym, posiadajacych orzeczenie o niepelnosprawnoséci albo orzeczenie
0 znacznym stopniu niepetnosprawnosci - chyba, ze nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy
lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika,

6) o przyczynie odmowy uwzgl¢dnienia wniosku pracownika, o ktérym mowa w punktach 1-5, pracodawca
informuje pracownika w postaci papierowe;j lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia
whniosku przez pracownika.

Praca zdalna na polecenie pracodawcy
§ 3. 1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie pracodawcy:

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

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

2. Warunkiem wykonywania pracy na polecenie pracodawcy jest ztozenie przez pracownika — bezposrednio
przed wydaniem polecenia — o$wiadczenia w postaci papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki
lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej, zgodnie z zafacznikiem Nr 7 do Regulaminu Pracy.

3. Pracodawca moze w kazdym czasie cofnaé polecenie wykonywania pracy zdalnej zco najmniej
Jednodniowym uprzedzeniem, ktére moze by¢ dokonane w postaci papierowej lub elektronicznej.

4. W przypadku zmiany warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajagcych wykonywanie pracy
zdalnej, pracownik informuje otym niezwiocznie pracodawce w postaci papierowej lub elektroniczne;.
W takim przypadku pracodawca niezwlocznie cofa polecenie wykonywania pracy zdalnej, informujac o tym
pracownika w postaci papierowej lub elektroniczne;.

Praca zdalna okazjonalna

§ 4. 1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek pracownika ztozony w postaci
papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajgcym 24 dni w roku kalendarzowym.

2. Kontrola wykonywania pracy zdalnej w zakresie bezpieczenstwa ihigieny pracy lub kontrola
przestrzegania wymogoéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych
osobowych, odbywa si¢ na zasadach ustalonych z pracownikiem.

3. Wniosek dotyczacy pracy zdalnej stanowigcy zalacznik Nr8 do Regulaminu Pracy, powinien byé
ztozony przed rozpoczeciem pracy.

Prawa i obowigzki Pracodawcy

§ 5. 1. Pracodawca ma obowigzek zapewni¢ pracownikowi odpowiedni sprzet (laptop) umozliwiajacy
wykonywanie pracy zdalnej. Za sprzet shuzbowy pracownik odpowiada zgodnie z przepisami art. 124 Kodeksu
pracy.

2. Pracodawca pokrywa koszty pracy zdalnej, na ktére skiadaja sig: instalacja, serwis, konserwacja narzedzi
pracy, wtym urzadzen technicznych niezbednych do wykonywania pracy zdalnej, atakze koszty energii
elektrycznej w wysokosci 0,73 zt za jeden dzien pracy, ushug telekomunikacyjnych niezbgdnych do
wykonywania pracy zdalnej w wysokosci 0,57 zt za jeden dzien pracy oraz ustug telefonicznych w wysokosci
2,10 zt za jeden dzien pracy. Ryczalt jest wyplacany z dotu wraz z wyptata najblizszego wynagrodzenia za
pracg, po uprzednim zlozeniu wniosku o wyplate ryczattu za prace zdalng zgodnie z zalacznikiem Nr 9 do
Regulaminu Pracy.
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3. Pracodawca zapewnia pracownikowi wykonujacemu prace zdalng szkolenia ipomoc techniczng
niezbe¢dne do wykonywania tej pracy.

4. Przy nawigzaniu zatrudnienia lub najpézniej w dniu rozpoczecia przez niego wykonywania pracy zdalnej
pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej o nazwie jednostki organizacyjnej
pracodawcy, w ktérej strukturze znajduje si¢ stanowisko pracy pracownika wykonujacego prace zdalna,
wskazuje osobg odpowiedzialng za wspotprace z pracownikiem wykonujacym prace zdalng oraz osoby
upowaznione do przeprowadzania kontroli w miejscu wykonywania pracy zdalnej. Dodatkowa informacja
o warunkach zatrudnienia stanowi zatacznik Nr 10 do Regulaminu Pracy.

Prawa i obowiazki Pracownika

§ 6. 1. Pracownik wykonuje prace¢ zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z pracodawcg. Pracownik moze uzgodni¢ z pracodawcy kilka miejsc $wiadczenia pracy, przy czym w takiej
sytuacji w postaci papierowej lub elektronicznej informuje pracodawce o konkretnym miejscu $wiadczenia
pracy.

2. Pracownik nie moze wykonywa¢ pracy zdalnej w miejscach publicznych oraz korzystaé przy
swiadczeniu pracy zdalnej z publicznie dostepnych potaczen z siecig Internet (np. publicznego WiFi).

3. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z trescig umowy o pracg oraz zakresem
obowigzkow.

4. Pracownik zobowiazuje si¢ do:

1) pozostawania w dyspozycji pracodawcy w ustalonych godzinach pracy iprzyjmowania do realizacji
biezacych zadan przekazywanych pracownikowi w ramach zakresu jego obowiazkéw, w szczegdlnosci
z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji elektroniczne;j,

2) potwierdzania obecnosci w pracy telefonicznie do sekretariatu Urzedu Gminy Trzcianne.

3) biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikéw swojej pracy pracodawcy
prowadzgc ewidencj¢ wykonanych czynno$ci, uwzgledniajacg w szczegdlnosei opis tych czynnosci, a takze
datg oraz czas ich wykonania.

4) Pracownik zobowigzany jest zabezpieczy¢ dostgp do tego urzadzenia przynajmniej przy pomocy hasta lub
innego réwnowaznego zabezpieczenia,

5) Pracownik nie moze uzyczaé sprzetu stuzbowego osobom postronnym, np. domownikom lub znajomym,
BHP w pracy zdalnej
§ 7. 1. Praca zdalna nie obejmuje prac:
1) szczegodlnie niebezpiecznych,

2) w wyniku ktérych nastepuje przekroczenie dopuszczalnych norm czynnikéw fizycznych okreslonych dla
pomieszczen mieszkalnych,

3)z czynnikami chemicznymi stwarzajacymi zagrozenie, o ktérych mowa w przepisach w sprawie
bezpieczefistwa i higieny pracy zwiazanej z wystgpowaniem czynnikéw chemicznych w miejscu pracy,

4) zwigzanych ze stosowaniem lub wydzielaniem si¢ szkodliwych czynnikéw biologicznych, substancji
radioaktywnych oraz innych substancji lub mieszanin wydzielajacych ucigzliwe zapachy,

5) powodujacych intensywne brudzenie.

2.Przy ocenie ryzyka zawodowego pracownika wykonujacego prace zdalng uwzglednia sie
w szczegblnosci  wptyw tej pracy na wzrok, uklad miesniowo-szkieletowy oraz uwarunkowania
psychospoteczne tej pracy.

3. Pracodawca sporzadza uniwersalng oceng ryzyka zawodowego dla poszczegdlnych grup stanowisk pracy
zdalnej, ktéra stanowi zatacznik Nr 11 do Regulaminu Pracy.

4. Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik potwierdza w o$wiadczeniu sktadanym
w postaci papierowej lub elektronicznej zapoznanie si¢ z przygotowang przez pracodawce ocena ryzyka
zawodowego oraz informacja zawierajaca zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej
oraz zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania, zgodnie z zatacznikiem Nr 12 do Regulaminu Pracy.
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5. Dopuszczenie pracownika do wykonywania pracy zdalnej jest uzaleznione od zlozenia przez pracownika
oswiadczenia w postaci papierowej lub elektronicznej, zawierajacego potwierdzenie, ze na stanowisku pracy
zdalnej w miejscu wskazanym przez pracownika iuzgodnionym z pracodawca sa zapewnione bezpieczne
i higieniczne warunki tej pracy. Oswiadczenie stanowi zatacznik Nr 13 do Regulaminu Pracy.

6. Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowa¢ stanowisko do pracy zdalnej w sposob zapewniajacy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zuwzglednieniem wymagar ergonomii pracy. Stanowisko pracy
powinno by¢, w miar¢ mozliwosci, zorganizowane w miejscu, w ktorym inne osoby nie maja dostepu do
sprzetu stuzbowego pracownika.

8. W razie wystapienia wypadku przy pracy lub chordb zwiazanych z praca pracownik zobowigzany jest
niezwlocznie poinformowaé otym przetozonego, umozliwi¢ pracodawcy przeprowadzenie postgpowania
wyjasniajacego, ogledzin miejsca wypadku, zbadanie warunkéw wykonywania pracy zdalnej oraz
wspdtpracowac z pracodawca w zwiazku z prowadzeniem takiego postgpowania.

9. Oglgdzin miejsca wypadku dokonuje si¢ po zgloszeniu wypadku przy pracy zdalnej, w terminie
uzgodnionym przez pracownika albo jego domownika. Zespot powypadkowy moze odstapié¢ od dokonywania
ogledzin miejsca wypadku przy pracy zdalnej jezeli uzna, ze okolicznosci i przyczyny wypadku nie budza jego
watpliwosci.

Ochrona informacji i danych osobowych

§ 8. 1. Na potrzeby wykonywania pracy zdalnej pracodawca okresla procedury ochrony danych osobowych
stanowigcych zatacznik Nr 14 do Regulaminu Pracy oraz przeprowadza w miare potrzeby instruktaz i szkolenie
w tym zakresie.

2. Pracownik wykonujacy prace zdalng potwierdza w postaci papierowej lub elektronicznej zapoznanie sie
z procedurami, zgodnie z zatgcznikiem Nr 15 do Regulaminu Pracy oraz jest obowigzany do ich przestrzegania.

3. Pracownik zobowiazuje si¢ do zabezpieczania dostgpu do sprzetu stuzbowego oraz posiadanych danych
1 informacji przed osobami postronnymi, w tym wspdlnie z nim zamieszkujgcymi, oraz przed zniszczeniem
danych.

4. Pracownik jest obowiazany przestrzega¢ procedury ochrony danych osobowych przyjgtej u pracodawcy
1 korzysta¢ wylacznie z programéw zapewnionych przez pracodawce.

Kontrola pracy zdalnej
§ 9. 1. Pracodawca ma prawo przeprowadzac:
1) kontrole wykonywania pracy zdalnej przez pracownika,
2) kontrole w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

3) kontrole przestrzegania wymogéw w zakresie bezpieczefistwa 1iochrony informacji, wtym procedur
ochrony danych osobowych.

2. Kontrol¢ przeprowadza si¢ w porozumieniu z pracownikiem w miejscu wykonywania pracy zdalne;
w godzinach pracy pracownika.

3. Pracodawca przeprowadza kontrole z wykorzystaniem kamerki w telefonie lub aplikacji do spotkan.
W takim przypadku pracownik ma obowiazek pokazania stanowiska pracy w czasie rzeczywistym
w trakcie rozmowy lub telekonferencji.

4. Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze narusza¢ prywatnosci pracownika wykonujgcego prace
zdalng iinnych os6b aniutrudnia¢ korzystania zpomieszczen domowych w sposéb zgodny zich
przeznaczeniem.

5. Jezeli pracodawca w trakcie kontroli pracy zdalnej, stwierdzi uchybienia w przestrzeganiu przepiséw
izasad w zakresie bezpieczenstwa ihigieny pracy okres$lonych w informacji dotyczacej oceny ryzyka
zawodowego lub w przestrzeganiu wymogow w zakresie bezpieczefistwa i ochrony informacji, w tym procedur
ochrony danych osobowych, zobowigzuje pracownika do usunigcia stwierdzonych uchybien we wskazanym
terminie albo cofa zgod¢ na wykonywanie pracy zdalnej przez tego pracownika. W przypadku wycofania
zgody na wykonywanie pracy zdalnej pracownik rozpoczyna pracg w dotychczasowym miejscu pracy
w terminie okreslonym przez pracodawce.
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Zakonczenie pracy zdalnej

§ 10. 1. W przypadku podjgcia pracy zdalnej w trakcie zatrudnienia, kazda ze stron moze wystapié
z wigzacym wnioskiem ztozonym w postaci papierowej lub elektronicznej, o zaprzestanie wykonywania pracy
zdalnej i przywrdcenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy. Strony ustalaja termin, od ktérego nastapi
przywrocenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy, nie dtuzszy niz 30 dni od dnia otrzymania wniosku.
W razie braku porozumienia, przywrdcenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy nastepuje w dniu
nastgpujacym po uptywie 30 dni od dnia otrzymania wniosku. Wniosek o zaprzestanie wykonywania pracy
zdalnej stanowi zatacznik Nr 16 do Regulaminu Pracy.

2. Pracodawca nie moze wystapi¢ z wigzacym wnioskiem o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej
i przywrocenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy przez pracownika, o ktérym mowa w§
2 ust. 3pkt. 112, chyba ze dalsze wykonywanie pracy zdalnej nic jest mozliwe ze wzgledu na organizacje
pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

Postanowienia koncowe

§ 11. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z trescig niniejszego
Rozdziatu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym o$wiadczeniem i zobowigzaniem do jego
przestrzegania. Wzér oswiadczenia stanowi Zatacznik Nr 17 do Regulaminu Pracy".

§ 2. Zarzadzenie wchodzi z zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow poprzez wylozenie w sekretariacie Urzedu Gminy Trzcianne.

Wojt Gminy Trzcianne

oy (/)/\é//wlff@ CWf«L/

Ewa Piekutowska
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Zalacznik Nr 7 do Regulaminu Pracy

(miejscowosé, data)

(stanowisko)
Oswiadczenie o posiadanych warunkach lokalowych i technicznych

Ja, nizej podpisany/podpisana*, oswiadczam, ze dysponuje¢ warunkami lokalowymi i technicznymi
umozliwiajagcymi wykonywanie pracy zdalne;.

(podpis pracownika)

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 8 do Regulaminu Pracy

(miejscowos¢, data)

(imig i nazwisko)

(stanowisko)

WOJT GMINY TRZCIANNE

Whiosek o wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej

Na podstawie art. 67** Kp prosz¢ o dopuszczenie do wykonywania przeze mnie okazjonalne; pracy
zdalnej w dniachod ............ do.....ooo.nnl

Miejsce wykonywania pracy zdalnej miesci sie pod adresem: ..........ocoeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiin....
............................................................................... tj. w miejscu zamieszkania.

Oswiadczam, Zze na stanowisku pracy zdalnej w ww. miejscu s3 zapewnione bezpieczne
1 higieniczne warunki tej pracy.

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢/zapoznatam sie* z przygotowang przez pracodawce:
1. Ocena ryzyka zawodowego,
2. Informacjg zawierajaca zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej,

3. Informacjg okreslajaca procedury ochrony danych osobowych (potwierdzam niezbedny instruktaz
przeprowadzony przez Pracodawce)

oraz zobowiazuj¢ si¢ do przestrzegania informacji, procedur, wskazoéwek iwnioskéw wynikajacych
z tych dokumentéw.

Zasady kontroli wykonywania pracy zdalnej, kontrola w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy lub
kontrola przestrzegania wymogéw w zakresie bezpieczenstwa iochrony informacji, wtym procedur
ochrony danych osobowych, ustalitem/ustalitam* z pracodawcg. Potwierdzam wolg ich stosowania w czasie
wykonywania okazjonalnej pracy zdalne;j.

(podpis pracownika)

*niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 9 do Regulaminu Pracy

(miejscowos¢, data)

(imig i nazwisko)

(stanowisko)
WOJT GMINY TRZCIANNE
Whiosek o wyplate ryczaltu za prace zdalng
Prosz¢ o wyplate ryczattu za wykonang prace zdalng wokresie od ..........cociiiiiiiii.
do i zgodnie z ponizszym zestawieniem:

1. Koszt energii elektrycznej — 0,73 ztx e ( ltczba dmpmcy zdalng))
2. Koszt ustugi telekomunikacyjnej — 0,57 ztx e (liczba dri pracy zdalne))
3. Koszt ushug telefonicznych —-2,10ztx 77 (liczba dni pracy zdalne))

Razem kwota ryczaltu do wyplaty: ...........coooviieiiiiiinnnnn. zt

3 () 11T OSSPSR

(podpis pracownika)

Potwierdzam wykonywanie pracy zdalnej we wskazanej liczbie dni zgodnie z ewidencja czasu
pracy.

(podpis bezposredniego przelozonego)
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Zatacznik Nr 10 do Regulaminu Pracy

(miejscowos¢, data)

(imig i nazwisko)

(stanowisko)

Dodatkowa informacja o warunkach zatrudnienia przy pracy zdalnej

Na podstawie art. 672! § 1 w zw. z art. 29 § 3 Kodeksu pracy, w zwiazku z wykonywaniem pracy w formie
zdalnej informuje, ze:

1. Jednostka organizacyjna pracodawcy, w ktorej strukturze znajduje si¢ Pani/Pana stanowisko pracy:

2. Osoby wykonujace czynnosci z zakresu prawa pracy, odpowiedzialne za:
- WSPOIPIace Z Pania/Panemm ... ..o.iviuiiiiii ittt ettt en et et eens

- upowaznione do przeprowadzania kontroli w miejscu wykonywania przez Panig/Pana pracy zdalnej:

(podpis pracodawcy)

Id: EI86CA9E-9DA4-4125-9073-2BBIFAC236F6. Podpisany Strona |
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Zalacznik Nr 12 do Regulaminu Pracy

(miejscowosé¢, data)

(imig i nazwisko)
(stanowisko)
Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z BHP w pracy zdalnej

Ja, nizej podpisany/podpisana*, os$wiadczam, ze zapoznatem/zapoznatam sie* z oceng ryzyka
zawodowego oraz informacja zawierajaca zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej
oraz zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)
* niepotrzebne skreslié

Id: E186CA9E-9DA4-4125-9073-2BBIFAC236F6. Podpisany Strona 1



Zalacznik Nr 13 do Regulaminu Pracy

(miejscowos¢, data)

(stanowisko)

Oswiadczenie o bezpiecznych i higienicznych warunkach pracy zdalnej

Ja, nizej podpisany/podpisana*, oswiadczam, Ze na stanowisku pracy zdalnej zapewnione sa bezpieczne
i higieniczne warunki pracy.

(podpis pracownika)

* niepotrzebne skresli¢

Id: E186CA9E-9DA4-4125-9073-2BBIFAC236F6. Podpisany Strona |




Zatacznik Nr 14 do Regulaminu Pracy

Procedura ochrony danych osobowych przy wykonywaniu pracy zdalnej

I. Zakres podmiotowy procedury

1. Procedura okresla zasady postgpowania z danymi osobowymi w przypadku ich przetwarzania podczas
pracy poza siedziba pracodawcy.

2. Zakresem procedury objeci sa pracownicy wykonujacy prace zdalng na podstawie:
a) art. 67'° § 1 Kodeksu pracy (praca zdalna uzgodniona migdzy 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).

II. Podstawowe pojecia

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

2) naruszenie ochrony danych osobowych — takie naruszenie bezpieczefistwa, ktére prowadzi do
przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania, nieuprawnionego
ujawnienia lub nieuprawnionego dostgpu do danych osobowych przesytanych, przechowywanych lub
w inny sposob przetwarzanych,

3) pracownik wykonujacy pracg zdalng — osoba zatrudniona na podstawie przepisow kodeksu pracy, w jeden
ze sposobow okreslonych w art. 67'° § 1 Kodeksu pracy (w rozumieniu procedury nie jest pracownikiem
wykonujacym pracg zdalng osoba zatrudniona na podstawie uméw cywilnoprawnych).

III. Obowiazki ogolne

1. Kazdy pracownik wykonujacy prace zdalna jest zobowigzany do stosowania obowigzujacych
w zakladzie pracy wewnetrznych aktow dotyczacych ochrony informacji i danych osobowych, a takze procedur
lub instrukcji dotyczacych dziatania systeméw informatycznych obowiazujacych u pracodawcy.

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

3. Kazdy pracownik ma obowigzek zgtaszania wszelkich podejrzen naruszen ochrony danych osobowych.
Kazdy incydent nalezy zgtosi¢ na adres m.studniarek@trzcianne.pl lub nr telefonu 857385056 w. 21 (nalezy
podac adres IOD lub osoby odpowiedzialnej za bezpieczenstwo danych osobowych).

4. Nalezy ograniczy¢ do niezbgdnego minimum drukowanie dokumentacji zawierajacej dane osobowe,
a jezeli taka koniecznos¢ zaistnieje, nalezy niszczy¢ wydruki po zakonczeniu pracy z nimi.

5. Nie jest dopuszczalne korzystanie i zapisywanie na wlasnych nosnikach plikéw zawierajacych dane
osobowe, ktérych administratorem jest pracodawca, bez jego zgudy i bez wezesnig)szego zabezpieczenia praez
dziat IT.

6. Nie jest dopuszczalne umozliwianie dostepu do danych, poczty elektronicznej lub systeméw
informatycznych osobom nieuprawnionym, probujacych uzyskaé dostep drogg telefoniczng lub mailows,
podajacym si¢ za przedstawicieli serwisu lub konkretnych instytucji, bez ich weryfikacji i potwierdzenia
w zakladzie pracy takiego kontaktu.

IV. Obowiazki pracownikéw korzystajacych wylacznie z poczty elektronicznej
Kazdy pracownik korzystajacy z poczty elektronicznej jest zobowigzany do:

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

2) korzystania z poczty elektronicznej wytgcznie w celach stuzbowych,

3) archiwizowania korespondencji stuzbowej przy uzyciu dedykowanych temu celowi narzedzi poczty
elektroniczne;j,
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4) nieprzesytania korespondencji stuzbowej na jakagkolwiek prywatng skrzynkg pocztowa.
V. Obowigzki pracownikéw korzystajacych z poczty elektronicznej i systeméw teleinformatycznych

Kazdy pracownik korzystajacy zpoczty elektronicznej isysteméw teleinformatycznych jest
zobowiazany do:

1) stosowania zasad okreslonych w pkt IV,

2) nieudostgpniania danych dostgpowych do systeméw informatycznych osobom nieuprawnionym, w tym
domownikom

3) niepobierania danych osobowych z systemow informatycznych w celu innym niz stuzbowy,
4) pobierania i zapisywania tylko niezbednych dokumentéw.
VI. Obowiazki podczas spotkain zdalnych, wideokonferencji

1. Organizacja spotkan moze nastapi¢ tylko przy uzyciu dostarczonych przez pracodawce rozwiazan
informatycznych.

2.Podczas spotkan przebiegajacych zujawnianiem wizerunkéw nalezy ograniczy¢ do minimum
rejestrowanie spotkan.

3. W przypadku koniecznosci udostgpniania konkretnych dokumentéw podczas spotkaf nalezy zamknaé
uzywane wczesniej inne dokumenty, aplikacje, okna przegladarek, aby udostepnic¢ uczestnikom spotkania tylko
1 wylacznie dedykowany dla nich plik.

4. Wszystkie pliki zapisywane w zespofach lub dedykowanej do tego przestrzeni w aplikacji do
wideokonferencji nalezy cyklicznie przegladaé i usuwaé po ustaniu ich przydatnosci.

5.Linki do wideokonferencji powinny by¢ udostepniane tylko iwylacznie uczestnikom spotkania,
bezpiecznym kanatem komunikacji, zaproszenia powinny by¢ kierowane wyltacznie na stuzbowe adresy e-mail.
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Zalacznik Nr 15 do Regulaminu Pracy

(miejscowosé, data)

(imig i nazwisko)

(stanowisko)

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z procedurami ochrony danych osobowych

Ja, nizej podpisany/podpisana*, o§wiadczam, ze zapoznalem si¢/zapoznatam* si¢ z procedurami ochrony
danych osobowych przy wykonywaniu pracy zdalne;j.

(podpis pracownika)

* niepotrzebne skreslié
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Zalacznik Nr 16 do Regulaminu Pracy

(miejscowosé, data)
(imie i nazwisko)
(stanowisko)
Whiosek o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej

Na podstawie art. 67 § 1 Kodeksu pracy wnioskuje o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej
10 przywrdcenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy w terminie od dnia ............coveveerevevreeeererreenn.

W razie braku porozumienia, przywrécenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy nastepuje
w dniu nastgpujacym po uptywie 30 dni od dnia otrzymania wniosku.

(podpis pracownika/pracodawcy*)

* niepotrzebne skreslié
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Zatacznik Nr 17 do Regulaminu Pracy

(miejscowosé, data)

(imie i nazwisko)

(stanowisko)

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z zasadami wykonywania pracy zdalnej

Ja, nizej podpisany/podpisana*, o$wiadczam, ze zapoznatam sie/zapoznatem sie z zasadami
wykonywania pracy zdalnej i zobowiazuje sie do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)

* niepotrzebne skresli¢
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