Zarzadzenie Nr 13/2023
Wéjta Gminy Dobrez - Kierownika Urzedu Gminy
z dnia 3 lipca 2023 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy w Dobrczu

Na podstawie art. 33 ust 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2023 r. poz. 40 z pézn. zm.) oraz art. 67%° § 4 i § 6 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy
(Dz. U. 22022 r. poz. 1510 z pézn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin pracy zdalnej w Urzedzie Gminy w Dobrczu, ktory stanowi zatacznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci wazno$¢ Zarzadzenie Nr 52/2020 Wojta Gminy Dobrez - Kierownika Urzedu Gminy z dnia
3 listopada 2020 r. w sprawie ustalenia Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy w Dobrczu.

§ 3. Zarzadzenie wehodzi w Zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci pracownikom.



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 13/2023

Wojta Gminy Dobrcz-Kierownika Urzedu Gminy
z dnia 3 lipca 2023 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
W URZEDZIE GMINY W DOBRCZU

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin pracy zdalnej, zwany dalej »Regulaminem” okresla zasady wykonywania pracy
poza siedzibg pracodawcy z wykorzystaniem s$rodkéw bezposredniego porozumiewania si¢ na
odlegtosc:

1) przez pracownikéw, o ktorych mowa w art. 142! § 1 pkt2i 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy, pracownic w cigzy, pracownikow wychowujacych dziecko do ukoficzenia przez
nie 4. roku zycia oraz pracownikdw sprawujacych opiekg nad innym czlonkiem najblizszej
rodziny lub inng osoba pozostajgca we wspdlnym gospodarstwie domowym, posiadajacym
orzeczenie o niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepelnosprawnosci;

2) okazjonalnej, o ktérej mowa w art. 67** Kodeksu pracy.

§ 2. Kazdy nowozatrudniony pracownik, przed rozpoczeciem pracy, obowigzany jest zapoznaé sig
z trescig Regulaminu, potwierdzajac ten fakt zlozenia odpowiedniego oswiadczenia, ktore
przechowywane jest w aktach osobowych pracownika.

§ 3. llekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

1) Pracodawcy - rozumie si¢ przez niego Urzad Gminy w Dobrezu;

2) Pracownikach samorzadowych - nalezy przez to rozumieé pracownikéw, z ktorymi stosunek
pracy zostal nawigzany na podstawie wyboru, powolania lub umowy o prace;

3) Urzgdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Dobrczu;

4) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ takze pracownikéw na stanowiskach rownorzednych;

5) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Dobrez:

6) Kierowniku Urzedu - nalezy przez to rozumieé Woijta Gminy Dobrez lub w jego imieniu
Sekretarza Gminy.

Rozdzial I1
Zasady wykonywania pracy zdalnej

§ 4. Praca zdalna powinna by¢ wykonywana w miejscu zamieszkania pracownika lub w migjscu
wskazanym przez pracownika i uzgodnionym z pracodawca.

§ 5. Praca zdalna w Urzgdzie moze byé wykonywana przez pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach pracy administracyjno-biurowych - pod warunkiem, ze zadania wynikajace z zakresu
obowigzkow pracownika wnioskujacego o prace zdalng moga by¢ realizowane we wskazanym trybie i
pozwala na to organizacja pracy w Referacie/Biurze.



§ 6. Praca zdalna w Urzgdzie moze by¢ wykonywana wylgcznie w sposob hybrydowy tj. wedlug
schematu: tygodniowo 3 dni w miejscu zamieszkania, 2 dni w siedzibie Urzedu, poza sytuacjami
przewidzianymi w Kodeksie pracy okreslajacymi zasady szczegolne.

§ 7. Pracg zdalng moze wykonywaé pracownik posiadajacy odpowiednie warunki lokalowe i
techniczne w miejscu zamieszkania zapewniajace bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz ochrong
danych przetwarzanych w procesie pracy. Pracownik w tym, zakresie sktada o$wiadczenie wedtug
zalgcznika nr 3 do Regulaminu.

§ 8. Praca zdalna moze by¢ wykonywana wylacznie na dokumentacji skanowanej lub poddanej
digitalizacji. Zabrania si¢ wynoszenia dokumentow w formie papierowej z siedziby Urzgdu do miejsca
zamieszkania pracownika.

§ 9. Drukowanie i niszczenie dokumentéw jest mozliwe tylko w siedzibie Urz¢du. Zabrania si¢
drukowania i niszczenia dokumentéw w miejscu, w ktorym pracownik wykonuje pracg zdalng przy

uzyciu prywatnych urzadzen.

§ 10. Pracodawca moze odméwi¢ uwzglednienia wniosku pracownika, jezeli $wiadczenie pracy
zdalnej nie jest mozliwe ze wzgledu na organizacj¢ 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.

Rozdziat III
Warunki wykonywania pracy zdalnej

§ 11. Warunkiem $wiadczenia pracy zdalnej jest uzyskanie zgody od pracodawcy na wykonywanie
obowiazkéw we wskazanym trybie i uzgodnienie szczegotowych zasad w oparciu 0 wytyczne
ninigjszego Regulaminu.

§ 12. Pracownik, o ktérym mowa w § 1 Regulaminu skiada wniosek w formie papierowej lub
elektronicznej co najmniej 10 dni roboczych przed wnioskowanym terminem rozpoczgcia wykonywania
pracy zdalnej wedtug odpowiedniego wzoru stanowiacego zatacznik nr 1 lub nr 2 do Regulaminu.

§ 13.Podstawowym kryterium podjgcia decyzji przez pracodawcg w sprawie wykonywania pracy
zdalnej jest zakres obowiazkow pracownika i mozliwos¢ realizowania przez niego obowigzkéw przy
zachowaniu warunkow, o ktérych mowa w § 6-9.

§ 14.Pracodawca informuje pracownika o podjete] decyzji w formie papierowej lub elektronicznej
w terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia przez niego wniosku pismem, ktérego zatacznik stanowi
zatgeznik nr 4 do Regulaminu.

§ 15. Pracownik wykonuje pracg¢ zdalng zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy.
Potwierdza rozpoczecie i zakoniczenie pracy droga mailowa.



§ 16. Bezposredni przetozony zleca pracownikowi wykonujacemu prace zdalng zadania do
wykonania na okres trwania pracy zdalnej, nie diuzej niz na tydzien. Wedlug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

§ 17.1.Pracownik wykonujacy prace zdalng zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy
zobowigzany jest pozostawa¢ do dyspozycji pracodawcy. W czasie pracy zobowigzany jest wykonywaé
wylacznie  obowiazki pracownicze, w tym polecenia przetozonego, w szczegdlnosci na biezaco
sprawdza¢ korespondencjg elektroniczna, odpowiadaé na wiadomosci, pozostawa¢ w pelnej dyspozycji
telefonicznej oraz mailowe;.

2. Pracownik jest zobowigzany do stawienia si¢ w siedzibie na polecenie przelozonego w godzinach
pracy wynikajacych z jego rozkladu czasu pracy, jezeli pojawi sie taka potrzeba. Odmowa pojawienia
si¢ pracownika w Urzgdzie moze byé uzasadniona wylacznie szczegblnymi okolicznosciami. Pracownik
Jest rowniez zobowiazany do pojawienia si¢ w siedzibie pracodawcy w przypadku awarii urzgdzen
technicznych udostgpnionych pracownikowi na okres wykonywania pracy zdalnej.

§ 18. Il.Pracownik w czasie wykonywania pracy zdalnej jest zobowigzany do przestrzegania
procedury ochrony danych osobowych wynikajacej Polityki Ochrony Danych w Urzedzie Gminy w
Dobrezu, przyjetej Zarzadzeniem Nr 28/2020 Wojta Gminy Dobrez — Kierownika Urzedu Gminy oraz
Procedury ochrony danych osobowych przyjmowanych przez pracodawce na potrzeby wykonywania
pracy zdalnej, kt6ry stanowi zalgcznik nr 6 do Regulaminu.

2. Pracownicy, ktérzy z powodu niewykonania lub nierzetelnego wykonania swoich obowiazkéw
podczas Swiadczenia pracy zdalnej doprowadzg do wycieku danych osobowych poniosa
odpowiedzialnos¢ materialng w  wysokosci wyrzadzonej szkody, maksymalnie do kwoty
trzymiesi¢cznego wynagrodzenia oraz moga poniesé odpowiedzialnogé dyscyplinarng w przypadku
stwierdzenia cigzkiego naruszenia swoich obowigzkdow.

§ 19. 1.Pracownik informuje pracodawce o zmianie warunkéw lokalowych i technicznych
uniemozliwiajacych wykonywanie pracy zdalnej pismem, ktdrego wzor stanowi zatgcznik nr 7 do
Regulaminu.

2. Wniosek o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej pracownik sklada w postaci papierowej lub
elektronicznej pismem, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 8 do Regulaminu.

§ 20. 1.Pracodawca pokrywa pracownikowi wykonujacemu prac¢ zdalng koszty energii
elektrycznej i Internetu w postaci ryczattu w wysokosci 0,16 zi za kazda godzing pracy w miejscu
zamieszkania. Ryczalt nie przystuguje za godziny usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

2. Ryczalt wyplacany jest w terminie do 7-dnia nastepnego miesiaca.

Rozdzial IV
Kontrola wykonywania pracy zdalnej

§ 21. I.Pracodawca ma prawo przeprowadzi¢ kontrolg¢ wykonywania pracy zdalnej przez
pracownika, w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przestrzegania wymogéw w zakresie
bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych w formie:

1) kontroli bezposredniej w miejscu zamieszkania pracownika;



2) raportéw z wykonywania zadan skiadanych przez pracownika podczas spotkania z przetozonym
w dniach éwiadczenia pracy w siedzibie Urzedu (wynikajacych z hybrydowego systemu pracy
zdalnej);

3) kontroli zdalnej na podstawie przesylanych przez pracownika do bezposredniego przetozonego
raportow pracy;

4) kontroli w formie elektronicznej z wykorzystaniem $rodka porozumiewania si¢ na odlegtos¢ w
postaci kamery internetowe;j.

2. Pracodawca kazdorazowo dokonuje wyboru sposobu przeprowadzania kontroli, w zaleznosci od

zakresu kontroli i okoliczno$ci konkretnego przypadku.

§ 22. W przypadku stwierdzenia podczas kontroli uchybien w przestrzeganiu przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy lub w przestrzeganiu wymogéw w zakresie bezpieczenistwa i ochrony
informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych, pracodawca sporzadza protokol z
przeprowadzenia kontroli, na podstawie ktorego zobowigzuje pracownika do usunigcia stwierdzonych
uchybien we wskazanym terminie albo cofa zgode na wykonywanie pracy zdalnej przez tego
pracownika pismem, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 9 do Regulaminu.

Rozdzial V
Zasady korzystania z urzadzen technicznych w czasie wykonywania pracy zdalnej

§ 23. 1.Pracodawca zapewnia pracownikowi urzadzenia techniczne niezbgdne do wykonywania
pracy zdalnej w postaci sprz¢tu komputerowego oraz routera.

2. Praca zdalna realizowana jest wylacznie przy wykorzystaniu urzadzen stuzbowych, o ktorych
mowa w ust. 1. Zgoda pracodawcy na pracg zdalng obejmuje zgodg na korzystanie przez pracownika
ze stuzbowego sprz¢tu w miejscu zamieszkania.

3. Pracownik zobowiazany jest potwierdzi¢ pobranie urzadzefi wykorzystywanych do pracy zdalnej
na karcie imiennego wyposazenia.

§ 24. Praca zdalna okazjonalna realizowana jest przy wykorzystaniu urzadzen stuzbowych.

§ 25. 1. Pracownik zobowiazany jest zapewni¢ wiasciwe warunki umozliwiajace mu skuteczng
pracg zdalng z zachowaniem wiasciwego poziomu bezpieczenstwa informacji.

2. Zabronione jest udostgpnianie urzadzen wykorzystywanych do realizowania pracy zdalnej innym
osobom, w tym domownikom, a takze wykorzystywanie urzadzen do celéw innych niz stuzbowe.

3. Zabrania sie wykorzystywania oprogramowania innego niz udostgpnione przez pracodawce do
realizacji zadan stuzbowych.

§ 26. 1. Przed przystapieniem do pracy zdalnej, pracownik zobowigzany jest odby¢ szkolenie
stanowiskowe obejmujace swoim zakresem:

1) podtaczenie urzadzen do sieci elektrycznej oraz sieci Internet;

2) podtaczenie z wewnetrzng siecig Urzedu Gminy;

3) zasady uzywania sprzetu komputerowego stuzacego do przetwarzania danych osobowych i

informacji chronionych poza siedzibg Urzgdu;
4) zasady bezpiecznego korzystania z Internetu oraz poczty elektroniczne;j;
5) sposoby przesylania informacji z wykorzystaniem $rodkéw kryptograficznej ochrony danych;



6) sposoby dokonywania zgloszer i uzyskiwania wsparcia technicznego w zakresie dzialania
urzadzen oraz dostgpu do aplikacji;
2. Szkolenie prowadzone jest przez pracownikéw Biura Informatycznego przed rozpoczeciem pracy
zdalnej, w siedzibie Urzedu.

§ 27. Wsparcie techniczne swiadczone jest w godzinach pracy Urzedu przez pracownikow Biura
Informatycznego poprzez telefon, email oraz przy wykorzystaniu systemu pomocy zdalnej. W
przypadku zaistnienia usterki, ktérej usunigcie w sposob zdalny nie Jjest mozliwe, pracownik
zobowigzany jest dostarczy¢ uszkodzone urzadzenie do Biura Informatycznego. W przypadku gdy
usterka nie moze zostac usunigta w krétkim czasie, pracownikowi wydawane jest urzadzenie zastepcze.

§ 28. Pracownik jest zobowiazany umozliwi¢ pracownikom Biura Informatycznego dokonanie
instalacji,  inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania i serwisu powierzonych
pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych poprzez ich udostepnienie pracownikom
odpowiedzialnym za wykonywanie tych czynnosci.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§ 29. Ztozenie wniosku przez pracownika o wykonywane pracy zdalnej jest rownoznaczne ze
ztozeniem przez niego zgody na ewentualne wykorzystywanie prywatnego telefonu i Internetu do celow
stuzbowych.

§ 30. W przypadku pracy zdalnej okazjonalnej, o ktérej mowa w § 1 pkt 2 nie ma zastosowania §
[4ust. 2, § 19, § 20, § 23, § 27 oraz § 28 niniejszego Regulaminu.

§ 31. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

Uzgodniono z przedstawicielem
pracownikow



Zalacznik nr 1 do Regulaminu

(data, miejscowos¢)

(Referat/Biuro)

(oznaczenie pracodawcy)

WNIOSEK PRACOWNIKA O WYKONYWANIE PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 67§ 1 pkt. 2, §2i§6 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. 2022
poz. 1510 ze zm.) wnosz¢ o mozliwo$¢ wykonywania pracy zdalnej W ............cccoovvveeeeennni. w
okresieod ..........occeieiinnil o R na nastepujacych warunkach:
1) adres wykonywania pracy zdalngj: ................oeevuueeuueoeeise e
2) sposob wykonywania pracy zdalnej (wpisa¢ odpowiednio praca zdalna, praca w siedzibie Urzedu):

a) poniedzialek ...

Bl WIRIEE o camermmmenamess T

€)  STOOR st itiiiivnis s mnnmmenmnenmn e smsms mn s ame

d) CEWATEK: jumsamuinvsasesiiv s

E) PIGEK iiiivicernenmennnssnsmmmnsnsnsesennsanne

(podpis pracownika)



Zalacznik nr 2 do Regulaminu

(data, miejscowos¢)

...................................

(Referat/Biuro)

(oznaczenie pracodawcy)
WNIOSEK PRACOWNIKA O OKAZJONALNA PRACE ZDALNA

Wnosz¢ o mozliwos¢ wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej w ............................ w okresie
od i, (13 . [ET— dni:

1) adres wykonywania pracy zdalnej: .............ooooiiiiiiiiniieeiie e
2) w biezacym roku kalendarzowym wykorzystatam/em ..... dni pracy zdalnej.

(podpis pracownika)
Opinia bezposredniego przetozonego:

( data i podpis )

Decyzja Wijta

I. Wyrazam zgodeg na pracg okazjonalng w terminie .............cooeveveneeuneeseeeeoesoenini,
2. Nie wyrazam zgody z uwagi:

- narodzaj pracy, ktora Pani /Pan wykonuje,

- brak mozliwosci technicznych i organizacyjnych,

- inne

( podpis pracodawcy)



Zalacznik nr 3 do Regulaminu

Imig i nazwisko pracownika

Oswiadczenie pracownika
o posiadaniu warunkéw lokalowych i technicznych
do wykonywania pracy zdalnej

Oswiadczam, Zze posiadam odpowiednie warunki lokalowe i techniczne do
wykonywania pracy zdalnej okreslone w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z
dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenistwa i higieny pracy na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe (Dz. U. z 1998 r. Nr 148, poz. 973) w miejscu
wykonywania pracy, tj.

W przypadku zmiany warunkoéw w tym zakresie zobowigzuje si¢ o tym niezwlocznie

poinformowac Pracodawce.

......................................

(data i podpis pracownika)



Zalacznik nr 4 do Regulaminu

(Referat/Biuro)

Nawiazujac do Pani(a) wniosku o wykonywania pracy zdalnej uprzejmie informuje, iz:

0 Wyrazam zgodg na wykonywanie pracy zdalnej, w okresie od ......................
L na nastepujacych warunkach:

1) adres wykonywania pracy ZdaInej: ......ccciceriisemiiiinmiioiiomssisionsessonnesmnmmnnssssss ,

2) sposdb wykonywania pracy zdalnej(wpisaé odpowiednio praca zdalna, praca w siedzibie Urzedu):
2 pOnIEHZIRR: oo
b)Y WAOTEK it ik en emmmen s smenmsmans
€) SrOAA .ovieiiiiiiii e
d) czwartek ........cooiiiiiiiiiiiiaan .
€) Pigtek .covmmismie s

3) srodki bezposredniego porozumiewania si¢ na odleglosé, z wykorzystaniem ktorych prac zdalna
bedzie wykonywana: telefon, mail, kamerka internetowa,

4) praca bedzie wykonywana z wykorzystaniem materiatow i urzadzen niezapewnionych/
zapewnionych przez praCodawee ..........oeouueeiuuniiieienee e e e

0 Nie wyrazam zgody na wykonywanie pracy zdalnej

Uzasadnienie:

(podpis pracodawcy)



Zalacznik nr 5 do Regulaminu

(imig i nazwisko pracownika)

W zwigzku z uzyskaniem zgody na wykonywaniem pracy zdalnej ustalam Pani(u) zakres zadar do
dO i

wykonania w okresie od

Weryfikacja wykonania zadan nastapi :

O na podstawie raportu z wykonania zadan ztozonego przez Pania(a) podczas spotkania z przelozonym
w dniach swiadczenia pracy w siedzibie Urzedu,

0O podczas biezacej kontroli zdalnej na podstawie przesylanych przez Panig(a) do przetozonego

raportdw pracy.

(podpis bezposredniego przetozonego)



Zalgcznik nr 6 do Regulaminu

Procedura ochrony danych osobowych przyjmowanych przez Pracodawce
na potrzeby wykonywania pracy zdalnej

I. Niniejsza procedura okresla zasady bezpieczefistwa informacji i danych osobowych w trakcie pracy
zdalne;.

2. Pracodawca, przeprowadza, w miarg potrzeb, instruktaz i szkolenie w tym zakresie dla pracownikéw
wykonujacych pracg zdalng.

3. Instalowanie jakiegokolwiek oprogramowania na komputerze lub laptopie shuzbowym jest mozliwe
tylko przez pracownikéw Biurem Informatycznym lub za ich zgodg i zgodnie z ich wytycznymi.

4. Na komputerze lub laptopie stuzbowym nie moze by¢ instalowane zadne nielegalne oprogramowanie.
5. Pracownik odpowiada za zabezpieczenie sprzetu stuzbowego przed dostepem oséb trzecich.

6. Pracownik w trakcie pracy zdalnej zobowigzany jest dba¢ o bezpieczenstwo danych, ich poufnosé
oraz integralnosc.

7. Pracownik nie moze przechowywaé zadnych danych ani informacji na innych no$nikach niz
udostgpnione mu przez Pracodawce.

8. Sprawy sluzbowe moge by¢ zalatwione tylko i wylacznie przy uzyciu komputera lub laptopa
stuzbowego.

9. Pracownik nie moze przechowywaé na laptopie ani telefonie stuzbowym plikéw niezwiazanych z
wykonywang pracg lub jakichkolwiek innych plikéw lub programéw, ktére nie posiadaja stosownej
licencji.

10. Pracownik nie moze bez uzgodnienia z Biurem Informatycznym instalowaé na komputerze
stuzbowym ani na laptopie stuzbowym prywatnych aplikacji lub oprogramowania.

I'l. Pracownik odpowiada za ochrong powierzonego mu sprzgtu stuzbowego, nie moze korzysta¢ z
laptopa stuzbowego w miejscach publicznych.

12. Pracownik zobowigzany jest natychmiastowo powiadomié¢ Biuro Informatyczne o jakimkolwiek
incydencie zwigzanym z wyciekiem danych, probie naruszeniem bezpieczenstwa danych jak rowniez o
kradziezy lub zaginig¢ciu sprzetu.

13. Komputer lub laptop stuzbowy chronione sa hastem, a laptopy dodatkowo sg szyfrowane.

14. Pracownik nie moze {aczy¢ si¢ z systemami informatycznymi Urzedu z innego sprzgtu niz sprzet
stuzbowy.

I5. Hasta do poczty elektronicznej nie powinny by¢ zapisywane przez przegladarke internetows.

16. Przy wysylaniu wiadomosci e-mail Pracownik zobowigzany jest kazdorazowo upewnié si¢ co do
poprawnosci wpisanych adresow mailowych jej adresatow.

I7. Pracownik nie moze przesyla¢ tresci podejrzanych, naruszajacych prawa wiasnosci intelektualnej,
zabronionych prawnie.

18. W przypadku wiadomosci zawierajacych informacje poufne lub o charakterze tajemnicy stuzbowe;j
konieczne jest szyfrowanie.

19. W przypadku identyfikacji wirusa lub nieaktualnosci oprogramowania antywirusowego konieczne
Jest natychmiastowe skontaktowanie si¢ z Biurem Informatycznym.

20. Zasady bezpiecznego odbywania wideokonferencji okresla zalacznik nr 1.



Zalgeznik nr 1

Zasady bezpiecznego prowadzenia wideokonferencji ?

Zasady bezpiecznego prowadzenia wideokonferencji

Etapy wideokonferencji

Wytyczne

Przed rozpoczgciem
wideokonferencji

1. Zapoznaj si¢ z og6lnymi warunkami uzytkowania lub polityka
prywatnosci programu, z ktdrego chcesz skorzystac.

2. Sprawdz, czy Twoje rozmowy begda nagrywane i przechowywane.
3. Zweryfikuj, do jakich celow beda wykorzystywane Twoje dane
osobowe.

4. Sprawdz, o jakie uprawnienia do danych jeste$ proszony — lista
kontaktow, lokalizacja, itp.

5. Do zainstalowania aplikacji na komputerze uzyj oficjalnej strony
aplikacji, z ktorej chcesz korzysta¢; w przypadku urzadzen
mobilnych wybierz oficjalny sklep — Google Play lub App Store.

6. Upewnij sie, Zze osoby postronne nie maja dostgpu do Twojego
ekranu.

7. Sprawdz, czy aplikacja dysponuje niezbgdnymi srodkami
bezpieczenstwa, takimi jak szyfrowanie.

8. Korzystaj z aplikacji webowych, nie desktopowych.

9. Zabezpiecz sie¢ Wi-Fi silnym hastem.

10. Przed udostepnieniem swojego ekranu podczas rozmowy zamknij
wszystkie okna, tak aby inni uczestnicy konferencji ich nie zobaczyli.
11. Przy podtaczeniu si¢ do telekonferencji korzystaj z kodow
dostepu/PIN-ow.

12. Przeskanuj program do telekonferencji systemem
antywirusowym.

W trakcie korzystania z
wideokonferenc;ji

1. Ogranicz ilo$é podawania danych osobowych — uzyj pseudonimu i
stuzbowego adresu e-mail.

2. Uzyj innego hasta, niz uzywane przez Ciebie w innych ustugach.
3. Nie udoste¢pniaj linkéw do konferencji w mediach
spotecznosciowych.

4. Wigcz, jesli to mozliwe, domysing ochrong hastem spotkania on-
line.

5. Zarzadzaj opcjami udostgpniania ekranu.

6. W celu wykonywania rozméw stuzbowych wykorzystuj dostgp do
sieci za pomocg szyfrowanego polaczenia VPN.

7. Nie udostepniaj dokumentoéw stuzbowych za pomocg czatu, ktory
moze byc¢ publiczny.

8. Jezeli to mozliwe, korzystaj z opcji zamazywania tla (tak zeby
rozmowey nie widzieli Twojego otoczenia).

9. Korzystaj z opcji ,,poczekalnia”, tak aby$ mégt kontrolowa¢ osoby
uczestniczgce w telekonferencji; unikniesz przypadkowych lub
niechcianych osob.

10. Logujac sie do telekonferencji, wytacz mikrofon i kamerg

_|(wlaczysz je, jak bedzie to potrzebne).




Zalacznik nr 7 do Regulaminu

(data, miejscowosé)

(Referat/Biuro)

(oznaczenie pracodawcy)

INFORMACJA PRACOWNIKA
O ZMIANIE WARUNKOW LOKALOWYCH I TECHNICZNYCH

Informuje. izwdniu .................... miata miejsce zmiana warunkéw lokalowych i technicznych

uniemozliwiajaca mi dalsze wykonywanie pracy zdalnej.

(podpis pracodawcy)



Zatacznik nr 8 do Regulaminu

(data, miejscowos¢)

(Referat/Biuro)
(oznaczenie pracodawcy)
WNIOSEK O ZAPRZESTANIE
WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ I PRZYWROCENIE POPRZEDNICH WARUNKOW
WYKONYWANIA PRACY

Na podstawie art. 672 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. (Dz.U. 2022 poz. 1510 ze zm.) Kodeks

pracy wnosz¢ o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i przywrécenie poprzednich warunkéw
wykonywania pracy.

Jako  termin  przywrocenia  poprzednich  warunkéw wykonywania  pracy  proponuje
.................................. I

(data i podpis pracodawcy)



Zalacznik nr 9 do Regulaminu

(Referat/Biuro)

PROTOKOL Z PRZEPROWADZENIA
KONTROLI WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

Wil wonmunmsinnume podczas przeprowadzonej Przez ...........c.cccecveeeeeeeeeeesseeiiiensoneni,
kontroli wykonywania pracy zdalnej w ........................ stwierdzono uchybienia w zakresie

..............................................................................................................................

W zwigzku z powyzszym zobowiazuj¢ Pania(a) do usunigcia ww. . uchybien i poinformowanie

Je TGt (ER Rl i1 L R ———c
W przypadku nie usunigcia uchybien w wyznaczonym terminie zostanie cofnigta zgoda na wykonywanie
pracy zdalne;j.

(data i podpis pracodawcy)



