Regulamin okazjonalnej pracy zdalnej w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Legionowe

§1.
Postanowienia ogodlne
1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U. z 2023 poz. 1465);

2) Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w
Legionowie, ul gen. Wt. Sikorskiego 11, 05 - 119 Legionowo;

3) Pracowniku - nalezy przez to rozumiec¢ osobe zatrudniong w oparciu o umowe o
prace;

4) miejscu wykonywania pracy zdalnej - nalezy przez to rozumieé¢ miejsce
wskazane przez Pracownika, w tym adres zamieszkania Pracownika albo inne miejsce
poza siedzibg Pracodawcy, ktére zostato uzgodnione przez Pracodawce i Pracownika
jako miejsce $wiadczenia pracy;

5) srodkach bezposredniego porozumiewania sie na odlegtos¢ - nalezy przez to
rozumiec rozwigzania techniczne, w tym urzadzenia teleinformatyczne i wspotpracujace
z nimi narzedzia programowe, umozliwiajgce indywidualne porozumiewanie sie na
odlegtos¢ przy wykorzystaniu transmisji danych miedzy systemami teleinformatycznymi
(np. poprzez poczte elektroniczng, telefon komérkowy, komunikator Microsoft Teams,
sie¢ Internet);

6) pracowniku uprawnionym - nalezy przez to rozumieé¢ Pracownika o ktérym
mowa w art. 6719 §6 ustawy;

7) okazjonalnej pracy zdalnej lub pracy zdalnej - nalezy przez to rozumiec prace,
ktéra bedzie mogta by¢ wykonywana catkowicie lub czesciowo w miejscu wskazanym
przez Pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z Pracodawcg, w tym w miejscu
zamieszkania pracownika, w szczegdlnosci z wykorzystaniem $rodkow bezposredniego
porozumienia sie na odlegtos¢, o ktorej mowa w art. 6733 ustawy;

8) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin okazjonalnej pracy zdalnej w
Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Legionowie.

§ 2.
Warunki dopuszczalnosci okazjonalnej pracy zdalnej

1. Okazjonalna praca zdalna moze by¢ wykonywana, gdy umozliwia to rodzaj pracy
oraz organizacja pracy, a Pracownik posiada warunki lokalowe umozliwiajagce mu
wykonywanie pracy w sposéb zdalny.

2. Okazjonalna praca zdalna moze by¢ wykonywana na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej.

3. Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek pracownika ztozony
w postaci papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajagcym 24 dni w roku.
4, Okazjonalna praca zdalna wymaga kazdorazowo uzgodnienia z pracodawca.

5. Pracodawca uwzglednia wniosek pracownika, chyba ze nie jest to mozliwe ze

wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika. O
przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku Pracodawca informuje Pracownika w postaci



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

6. Uzgodnienie miedzy Pracodawcq a Pracownikiem dotyczace wykonywania przez
pracownika okazjonalnej pracy zdalnej nastepuje w trakcie zatrudnienia. Wzdr wniosku o
uzgodnienie i udzielenie okazjonalnej pracy zdalnej dotyczace wykonania pracy zdalnej
stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

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

1) zapoznanie sie z trescig Regulaminu okazjonalnej pracy zdalnej i zobowigzuje sie
do jego stosowania;

2) zapoznanie sie z przygotowang przez Pracodawce oceng ryzyka zawodowego oraz
informacjg zawierajqcq zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy
zdalnej oraz zobowigzuje sie do ich przestrzegania;

3) zapoznanie sie z procedurg ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa informacji;

4) zapewnienie na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez Pracownika
uzgodnionym z Pracodawcg bezpiecznych i higienicznych warunkéw tej pracy.

§ 3.

Zasady porozumiewania sie Pracodawcy i Pracownika wykonujacego
okazjonalng prace zdalnag

1. Pracownik wykonujacy okazjonalng prace zdalng podlega przepisom Regulaminu
pracy i innych regulacji wewnatrzzaktadowych obowigzujacych u Pracodawcy i jest
zobowigzany do wykonywania polecen przetozonych, zgodnie z zasadami wynikajgcymi z
art. 25 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022
r. poz. 530).

2. Pracownik wykonujacy okazjonalng prace zdalng zobowigzany jest do biezacego,
efektywnego wykonywania poleconych mu zadan. W czasie pracy powinien by¢ dostepny
za posrednictwem uzgodnionego z przetozonym s$rodka bezposredniego porozumiewania
sie na odlegtos$¢ oraz na biezaco informowac przetozonego o postepach swojej pracy i jej
wynikach. Pracownik zobowigzany jest do utrzymywania w wymaganym zakresie kontaktu
z przetozonym i wspotpracownikami.

3. Wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej nie zwalnia Pracownika z obowigzku
stawienia sie na polecenie Pracodawcy w zaktadzie pracy.

4, W przypadku Pracownikéw wykonujgcych okazjonalng prace zdalng przyjazd do
siedziby Pracodawcy na polecenie Pracodawcy nie jest podrdzg stuzbowag i jest traktowany
jako dojazd do pracy.

8§ 4.
Czas pracy pracownika zdalnego

1. Pracownik wykonujacy okazjonalng prace zdalng jest zobowigzany $wiadczy¢ prace
w godzinach wynikajacych z obowigzujacego go rozktadu czasu pracy. Jego godziny pracy
w siedzibie Pracodawcy oraz pracy zdalnej sq tozsame.

2. W trakcie wykonywania pracy zdalnej pracownik potwierdza swojg obecno$¢ na
stanowisku pracy przez przestanie potwierdzenia obecnosci ze stuzbowej poczty email na
adres sekretariat@pcpr.legionowski.pl.

3. Pracownik wykonujacy prace zdalng zgtasza nieobecnos¢ w pracy do
bezposredniego przetozonego za posrednictwem $rodkéw bezposredniego porozumienia sie
na odlegtosc.



4, Pracownik wykonujacy okazjonalng prace zdalng, ma mozliwosc¢ sktadania wnioskow
pracowniczych w postaci papierowej lub elektronicznej. W przypadku wniosku sktadanego
w postaci elektronicznej, korespondencja odbywa sie z wykorzystaniem stuzbowej skrzynki
pocztowej.

5. W przypadku indywidualnych potrzeb Pracownika mozliwe jest ustalenie
indywidualnego rozktadu czasu pracy w trakcie wykonywania pracy zdalnej. W tym celu
Pracownik skifada wniosek do swojego bezposredniego przetozonego. Wniosek nie jest
wigzacy dla Pracodawcy.

6. W trakcie wykonywania pracy zdalnej Pracownik moze wykonywac¢ prace w
godzinach nadliczbowych, jesli otrzyma stosowne polecanie od bezposredniego
przetozonego.

7. W dniach pracy zdalnej Pracownik ma prawo do przerw wynikajacych z Regulaminu
pracy.

§ 5.
Kontrola pracy zdalnej

1. Podczas pracy zdalnej mogg by¢ przeprowadzane kontrole w miejscu jej
wykonywania.

2. Kontrola pracy zdalnej moze by¢ prowadzona w zakresie:
1) wykonywania pracy przez Pracownika,
2) bezpieczenstwa i higieny pracy w miejscu wykonywania pracy zdalnej lub

3) przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym
procedur ochrony danych osobowych.

3. Kontrole sg przeprowadzane w porozumieniu z pracownikiem.

4, Kontroli dokonuje kazdorazowo 2-osobowy zespdt ztozony z oséb upowaznionych
przez Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Legionowie.

5. Kontrole nie mogg by¢ prowadzone po godzinach pracy Pracownika ani w dniach
wolnych od pracy. Kontroli nie przeprowadza sie takze w okresie niewykonywania przez
Pracownika pracy, np. w czasie urlopu wypoczynkowego lub zwolnienia lekarskiego.

6. Kontrola jest prowadzona w obecnosci Pracownika, w pomieszczeniu, w ktoérym
Pracownik wykonuje prace zdalng i dotyczy miejsca pracy oraz materiatéw i sprzetu
stuzbowego uzytkowanego do pracy. Sposéb przeprowadzenia kontroli nie moze naruszad
godnosci i spokoju pozostatych domownikow zamieszkujacych lub przebywajacych pod
adresem, pod ktérym kontrola jest prowadzona.

7. Kontrola nie wymaga sporzadzenia protokotu, jesli w jej trakcie nie stwierdzono
uchybien w przestrzeganiu przepisow bhp i dotyczacych ochrony danych osobowych. W
przypadku stwierdzenia uchybien konieczne jest sporzadzenie protokotu z kontroli
opisujgcego ustalony stan faktyczny, pod ktdorym powinien podpisa¢ sie zespot
dokonujacy kontroli oraz Pracownik kontrolowany.

8. W razie stwierdzenia uchybienia w przestrzeganiu przepiséw i zasad w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy lub w przestrzeganiu wymogdw w zakresie
bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych,
Pracodawca zobowigzuje Pracownika do usuniecia stwierdzonych uchybien we
wskazanym terminie albo cofa zgode na wykonywanie pracy zdalnej przez tego
Pracownika. W przypadku wycofania zgody na wykonywanie pracy zdalnej Pracownik
rozpoczyna prace w dotychczasowym miejscu pracy w terminie okreslonym przez
pracodawce. Wzér cofniecia zgody stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§ 6.



Ochrona informacji i danych osobowych

Zasady ochrony informacji i przetwarzania danych osobowych oraz zasady instalacji,
inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania i serwisu powierzonych
pracownikowi narzedzi pracy w tym urzadzen technicznych okreslone zostaty w

Procedurze ochrony danych osobowych i bezpieczeristwa informaciji

stanowigcej
zalacznik nr 3 do Regulaminu.

§7.

Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajdag

wewnetrzne procedury obowigzujgce u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie
obowigzujacego.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu
okazjonalnej pracy zdalnej
(imie i nazwisko pracownika)

Whniosek o uzgodnienie i udzielenie okazjonalnej pracy
zdalnej

Na podstawie art. 6733 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy {bz—Y-
72022+ poz—1518-zpézr—zm+}, wnosze o uzgodnienie i udzielenie zgody na wykonywanle

pracy zdalnej w okresie Od i,  do

Praca bedzie $wiadczona przy wykorzystaniu urzadzen stuzbowych / urzadzen prywatnych*
W moim miejscu zamieszkania / W MIJSCU™ ... .ot .

....................................................... . (970 o I To | o <1=Y = o o SRR

(data, podpis pracownika)

Sposéb rozpatrzenia whniosku:
Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody*
...................................... L) e eteereste e e ste e s e et e ste e e e e ateeteereenes

(data, podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)

*niepotrzebne skresli¢

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA W ZWIAZKU Z PODJECIEM PRACY ZDALNEJ
Oswiadczam, ze:

- zapoznatem sie z zapisami Regulaminu okazjonalnej pracy zdalnej w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Legionowie i zobowigzuje sie do jego stosowania,



- zapoznatem sie z przygotowang przez Pracodawce oceng ryzyka zawodowego oraz
informacja zawierajaca zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej
oraz zobowigzuje sie do ich przestrzegania,

- zapoznatem sie z Procedurg ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa informacji
obowigzujacq w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Legionowie,

- na stanowisku pracy w miejscu wykonywania pracy zdalnej uzgodnionym z Pracodawcg
sgq zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.

Ponadto zobowigzuje sie do:

- pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezgcych zadan, w szczegdlnosci z wykorzystaniem
srodkéw komunikacji elektronicznej,

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

- potwierdzania obecnosci w pracy poprzez wystanie wiadomosci email ze stuzbowej
skrzynki pocztowej na adres sekretariat@pcpr.legionowski.pl.

Oswiadczam (w przypadku gdy okazjonalna praca zdalna bedzie realizowana poprzez
wykorzystanie prywatnego sprzetu Pracownika), ze spetnia on minimalne wymagania
techniczne o ktérych mowa w Regulaminie okazjonalnej pracy zdalnej w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Legionowie.

podpis Pracownika



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu

okazjonalnej pracy zdalnej

COFNIECIE POLECENIA / ZGODY*
NA WYKONYWANIE PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 671° § 4 / 6728 § 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
Bz Y—=722022+poz—1510-7zpézr—=zm~); Z uwagi na

cofam polecenie / zgode* na wykonywanie przez Panig / Pana* pracy
w systemie pracy zdalnej.

Jednoczesnie od dnia .....ccoceeeeeeeeiceeciceceee polecam rozpoczgé prace
w dotychczasowym miejscu pracy.

/podpis Pracodawcy lub osoby dziatajacej z
upowaznienia pracodawcy/

/czytelny podpis Pracownika/
* niepotrzebne skresli¢

** QOkresli¢ przyczyny bedace podstawg cofniecia zgody / polecenia na wykonywanie
pracy zdalnej

....................................... PSRRI o
(miejscowos¢, data)



Zatgcznik nr 3 do Regulaminu

okazjonalnej pracy zdalnej

Procedury ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa informacji

§1.
Zasady ogodlne

1. Pracownik wykonuje prace zdalng z wykorzystaniem urzadzen stuzbowych, tzn.
otrzymanych od Pracodawcy, chyba ze Pracodawca wyrazi zgode na korzystanie
z urzadzen nalezacych do Pracownika.

2. Jezeli Pracodawca udostepnia Pracownikowi modem internetowy lub telefon
stuzbowy z dostepem do Internetu, ktéry moze petnic¢ funkcje Hotspot, Pracownik powinien
korzysta¢ w pierwszej kolejnosci z tych urzadzen.

3. Zabronione jest udostepnianie urzadzen stuzbowych wykorzystywanych do
realizowania pracy zdalnhej osobom trzecim np. domownikom.

4, Porad i wsparcia w zakresie konfiguracji sieci domowej, w tym jej zabezpieczenia
na potrzeby pracy zdalnej udziela Pracodawca lub osoba upowazniona przez Pracodawce,
zwana dalej réwniez Informatykiem.

5. Zabrania sie pracy zdalnej w miejscu publicznym (kawiarnie, restauracje,
komunikacja itp.)

6. W trakcie pracy zdalnej, pracownik winien jest zapewni¢ bezpieczne otoczenie
stanowiska pracy minimalizujgce mozliwos¢é nieautoryzowanego zapoznania sie z
informacjami chronionymi, w tym danymi osobowymi.

§ 2.

Praca zdalna na sprzecie stuzbowych

1. Praca zdalna powinna by¢ realizowana z wykorzystaniem stuzbowego sprzetu, jak
komputer stacjonarny, laptop, telefon, smartfon, tablet, itp.

2. Pracodawca moze wyrazi¢ zgode na zabranie komputera stacjonarnego stuzbowego
do miejsca wykonywania pracy zdalnej na czas wykonywania tej pracy.

3. Urzadzenie stuzbowe jest wydawane Pracownikowi za protokotem.

4, Informatyk konfiguruje urzadzenie stuzbowe do bezpiecznej pracy zdalnej, w tym

uruchamia szyfrowanie danych na dysku urzadzenia oraz bezpieczny tunel VPN do dostepu
do zasobdéw lokalnych u Pracodawcy.

5. Pracownik moze przechowywaé pliki w formie elektronicznej na dysku lokalnym
komputera, przy czym Pracodawca nie wykonuje automatycznej kopii bezpieczenstwa
takich plikéw.

6. Zabronione jest zapamietywanie haset uzywanych do uwierzytelnienia bezpiecznego
potaczenia zdalnego bezposrednio w programach stuzacych do zdalnego potaczenia.
§ 3.

Praca zdalna na sprzecie prywatnym stuzacym do podiaczenia sie do
komputera stuzbowego

1. Pracodawca dopuszcza do pracy zdalnej na sprzecie prywatnym jako urzadzeniu
stuzacym do podtaczenia sie do komputera stuzbowego bedgcego w siedzibie Pracodawcy.



2. Minimalne zabezpieczenia dla sprzetu prywatnego to posiadanie aktywnego i
aktualnego systemu antywirusowego. Potwierdzenie spetnienia wymagania realizowane
jest poprzez ztozenie o$wiadczenia.

3. System operacyjny na komputerze wykorzystywanym do pracy zdalnej musi
posiadac¢ aktywne wsparcie pomocy technicznej, oraz aktualizacje zabezpieczen, ktére w
momencie wykonywania pracy zdalnej beda zainstalowane do biezacej wersji.
Potwierdzenie spetnienia wymagania realizowane jest poprzez ztozenie o$wiadczenia.

4, Informatyk po otrzymaniu informacji o skierowaniu lub wyrazeniu zgody przez
Pracodawce na prace zdalng konfiguruje bezpieczne potaczenie do pulpitu zdalnego
komputera stuzbowego Pracownika np. za pomoca tunelu VPN lub innych narzedzi
zabezpieczajacych komunikacje pomiedzy sprzetem prywatnym a sprzetem stuzbowym.

5. Dostep zdalny do systemdw wewnetrznych Pracodawcy bedzie realizowany tylko
podczas wykonywania stuzbowych czynnosci, po wykonaniu ktérych Pracownik dokonuje
roztgczenia sie z dostepu zdalnego.

6. Logowanie do sieci komputerowej Pracodawcy odbywa sie tylko w czasie
Swiadczenia pracy.
7. Dostep zdalny jest monitorowany i ulega przerwaniu po wykryciu 20 min braku
aktywnosci Pracownika.
8. Informatyk przeprowadza instruktaz dla Pracownika z zasad korzystania z
udostepnionych narzedzi do pracy zdalnej.
9. Zabrania sie przechowywania stuzbowych danych na sprzecie prywatnym
pracownika.
10. Zabronione jest zapamietywanie haset uzywanych do uwierzytelnienia bezpiecznego
potaczenia zdalnego bezposrednio w programach stuzacych do zdalnego potaczenia.

§ 4.

Praca zdalna na sprzecie prywatnym

1. Pracodawca dopuszcza prace na prywatnym sprzecie pracownika tylko gdy nie ma
mozliwosci technicznych na prace zdalng w trybie zgodnym w paragrafach 1 2.

2. Pracownik sktada oswiadczenie do Pracodawcy o odpowiednim skonfigurowaniu
sprzetu prywatnego zgodnie z niniejszymi wytycznymi.

3. Po otrzymaniu zgody na prace zdalng na sprzecie prywatnym Wydziat
Administracyjno-Kadrowy zgtasza ten fakt do Zespotu ds. Informatyki.

4. Minimalne wymagania w zakresie bezpieczenstwa dla sprzetu prywatnego:

- naurzadzeniu jest legalne i aktualne oprogramowanie,

-  zostaty wigczone automatyczne aktualizacje,

-  zostata wiaczona zapora systemowa,

-  zostat zainstalowany i dziatajacy w tle program antywirusowy wraz z aktualng baza
wirusow,

- w celu oddzielenia danych stuzbowych od prywatnych, w systemie operacyjnym
zostato skonfigurowane konto uzytkownika do spraw stuzbowych.

5. dane stuzbowe, w tym lokalne dane stuzbowej skrzynki poczty elektronicznej zostaty
zabezpieczone mechanizmami kryptograficznymi,

6. system operacyjny na komputerze wykorzystywanym do pracy zdalnej musi
posiadac¢ aktywne wsparcie pomocy technicznej, oraz aktualizacje zabezpieczen, ktére w
momencie wykonywania pracy zdalnej beda zainstalowane do biezacej wersji.



7. W razie potrzeby dostepu do systemoéw wewnetrznych Pracodawcy Informatyk na
wskazanym koncie stuzbowym na sprzecie prywatnym Pracownika konfiguruje bezpieczny
tunel VPN do systemdéw wewnetrznych Pracodawcy.

8. Dostep zdalny do systemdw wewnetrznych Pracodawcy bedzie realizowany tylko
podczas wykonywania stuzbowych czynnosci, po wykonaniu ktérych Pracownik dokonuje
roztgczenia sie z dostepu zdalnego.

9. Logowanie do sieci komputerowej Pracodawcy odbywa sie tylko w czasie
$wiadczenia pracy i podlega monitorowaniu przez Pracodawce.

10. Zabrania sie przechowywania stuzbowych danych na sprzecie prywatnym
pracownika, w zwigzku z czym po zakonczonym dniu pracy zdalnej Pracownik zobowigzany
jest do wykonania kopii na udziat osobisty na serwerze Pracodawcy i skasowania lokalnych
danych stuzbowych z komputera prywatnego.

11. Zabronione jest zapamietywanie haset uzywanych do uwierzytelnienia bezpiecznego
potaczenia zdalnego bezposrednio w programach stuzacych do zdalnego potaczenia.
§ 5.

Zabezpieczanie przekazywanych informacji

1. Do pracy zdalnej Pracownik powinien wykorzystywac tylko i wytacznie poczte
elektroniczng i programy udostepnione mu przez Pracodawce.

2. Jezeli jest niezbedne przestanie informacji o charakterze poufnym na zewnatrz, w
szczegolnosci danych osobowych, powinny zosta¢ one zabezpieczone zgodnie z
obowigzujgcg dokumentacjg ochrony danych osobowych.

3. Zabezpieczeniu powinny podlega¢ wszelkiego rodzaju dane osobowe oraz dane
zawierajace tajemnice prawnie chronione, niezaleznie od ich charakteru.

4. Hasto powinno zostac¢ przekazane odbiorcy inng drogg komunikacji.

5. Hasto powinno by¢ odpowiednio skomplikowane i niestownikowe.

6. Hasto powinno zawiera¢ minimum 8 znakéw (w tym duze, mate litery, cyfry oraz
znaki specjalne).

7. Dozwolone jest ustalenie statego hasta na komunikacje z jednym odbiorca.

8. Rekomendowane metody zabezpieczania hastem:

1.nadanie hasta do pliku, w ktérym sg dane osobowe;

2.zabezpieczenie pliku lub plikéw poprzez kompresje z zabezpieczeniem archiwum
wynikowego hastem.

8. Kazda wiadomos$¢ powinna by¢ wysytana z nalezytg starannoscia, polegajacg w
szczegolnosci na sprawdzeniu, czy jest kierowana do odpowiedniego odbiorcy.

9. W przypadku wysytania informacji do kilku odbiorcéw, ktérzy 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.

10. Pracownik moze takze przekazywa¢ pliki z informacjami chronionymi z
wykorzystaniem udostepnionych przez pracodawce serwerdw sieciowych lub plikow FTP.

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

§ 6.

Zasady korzystania z dokumentow w formie papierowej



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

2. Obowigzuje ogolny zakaz zabierania dokumentéw lub ich kopii poza siedzibe
Pracodawcy.
3. Jezeli do pracy zdalnej niezbedny jest dostep do dokumentéow papierowych,

Pracownik zgtasza do Pracodawcy prosbe o mozliwos¢ ich skopiowania lub zabrania do
domu na czas wykonywania pracy zdalnej.

4, Po otrzymaniu zgody Pracodawcy, Pracownik moze sporzadzi¢ kopie niezbednych
dokumentéw lub zabra¢ dokumenty do domu.

5. Pobieranie dokumentacji prowadzonych spraw odbywa sie tylko za potwierdzeniem
na protokole zdawczo-odbiorczym.

6. Protokot jest potwierdzany przez bezposredniego przetozonego pracownika.

7. Pobranie dokumentacji odbywa sie na okres maksymalnie 2 dni roboczych.

8. Po pobraniu dokumentacji sprawy osobg odpowiedzialng za poufnos¢, dostepnosc

i integralnos¢ tej dokumentacji jest pracownik pobierajacy.

9. Dokumenty muszg by¢ przenoszone w zamykanej torbie, w celu ich ochrony przed
warunkami atmosferycznymi (np. zamoknigciem, rozwianiem itp.);

10. Podczas przewozenia dokumentéw do miejsca realizowania pracy zdalnej, nalezy
zachowac szczegodlng ostroznos¢, aby ich nie zgubic.

11. Korzystajac z samochodu do przewozenia dokumentacji, torba z dokumentami
powinna zosta¢ schowana w bagazniku samochodu

12. Zabrania sie wyciggania dokumentacji z torby w $rodkach komunikacji publicznej
lub w samochodach.

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

14. Po zakoniczeniu pracy, wszystkie dokumenty nalezy zwréci¢ Pracodawcy, ktory
weryfikuje ich kompletnosé.

§7.

Zasady kontroli przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa i
ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych

1. Pracodawca zastrzega sobie prawo do przeprowadzenia kontroli w zakresie
przestrzegania procedur bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym danych osobowych
przez Pracownika wykonujacego prace zdalna.

2. Kontrola moze odbywac sie w trybie zdalnym lub w miejscu wykonywania pracy
zdalnej uzgodnionym z Pracodawca.

3. Kontroler przedstawi, do wgladu, Pracownikowi upowaznienie Pracodawcy do
przeprowadzenia kontroli.

§ 8.

Zasady instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji
oprogramowania i serwisu powierzonych pracownikowi narzedzi pracy, w
tym urzadzen technicznych

1. Instalacja wymaganych narzedzi na sprzecie stuzbowym nastepuje w siedzibie
Pracodawcy przez Informatyka.



2.Konserwacja, aktualizacja oprogramowania i serwis nastepuje w pierwszej
kolejnosci w trybie zdalnym za pomoca narzedzi do tego przeznaczonych przez
Informatyka.



