ZARZADZENIE Nr 8/2023
Dyrektora Specjalnego OsSrodka Szkolno-Wychowawczego im. Biskupa z Miry
Swietego Mikolaja w Zukowie
z dnia 06.04.2023r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Zdalnej w Specjalnym Osrodku Szkolno-
Wychowawcezym im. Biskupa z Miry Swietego Mikolaja w Zukowie

Na podstawie ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U. z 2022 r., poz.
1510, z p6zn. zm. oraz z 2023r. poz. 240).

zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

Ustalam Regulamin Pracy Zdalnej stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2. ,
Pracownicy Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego im. Biskupa z Miry Swietego
Mikotaja w Zukowie sa zobowigzani do zapoznania si¢ z Regulaminem Pracy Zdalnej.

§ 3.

Tres¢ Regulaminu Pracy Zdalnej zostata uzgodniona z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi
dziatajacymi u Pracodawcy.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie 07 kwietnia 2023r.

§5.

Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Regulamin Stosowania Pracy Zdalne;j
przez pracownikow SOSW oraz zasad pozostawania w gotowosci do pracy w zwigzku
z rozprzestrzenianiem si¢ choroby zakaznej wywotanej wirusem SARS-CoV zwanej ,,COVID-19”
wprowadzonej Zarzadzenie Nr 16/2020 Dyrektora Specjalnego Osrodka  Szkolno-
Wychowawezego w Zukowie z dnia 26 marca 2020r. w sprawie organizacji pracy w zwiazku

z dalszym zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19.

Uzgodniono w dniu: %, ©4.202%,

Zaktadowe Organizacje Zwigzkowe: Pracodawca:

Zwigzek Nauczycielstwa Polskiego, DYREKTOR
o gn isko Specjalnego O4rodk oWy
Specjalny Osrodek 5 im. Biskupa z Miry Swfet

Szkolno-Wychowawczy w Zukowié

Q 1 mgr Barbara

lczak



Zakacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 8/2023
Dyrektora SOSW w Zukowie
z dnia 06.04.2023r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ W SPECJALNYM OSRODKU SZKOLNO-WYCHOWAWCZYM IM.
BISKUPA Z MIRY SWIETEGO MIKOtAJA W ZUKOWIE

§1

Postanowienia ogdlne

1. Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej w Specjalnym Osrodku Szkolno-
Wychowawczym im. Biskupa z Miry Swietego Mikofaja w Zukowie oraz zwigzane
z tym prawa i obowigzki Pracodawcy i Pracownikow.

2. Regulamin wydany zostat na podstawie art. 672° § 4 Kodeksu pracy.
3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) Pracodawcy — nalezy przez to rozumiec Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy im. Biskupa
z Miry Swietego Mikotaja w Zukowie, reprezentowana przez Dyrektora;

b) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong u Pracodawcy na podstawie stosunku
pracy;

c) pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace wykonywang catkowicie lub czesciowo
(w modelu hybrydowym) w miejscu wskazanym przez Pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z
Pracodawcg, w tym pod adresem zamieszkania pracownika, w szczegdlnosci
z wykorzystaniem Srodkéw bezposredniego porozumiewania sie na odlegtosé;

d) pracy stacjonarnej — nalezy przez to rozumie¢ prace wykonywang na terenie zaktadu pracy
Pracodawcy;

e) poleceniu pracy zdalnej — nalezy przez to rozumiec prace zdalng wykonywang na podstawie
polecenia pracodawcy, o ktérym mowa w art. 67*° § 3 Kodeksu pracy;

f) okazjonalnej pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace zdalng, o ktérej mowa w art. 6733
Kodeksu pracy;

g) Kodeksie pracy lub k.p. — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(tekst jedn.: Dz.U. z 2022 r., poz. 1510, z pdzn. zm. oraz z 2023r. poz. 240).

§2

Grupy Pracownikdw, ktére moga zostac objete pracq zdalng



1. Praca zdalna moze byé wykonywana, gdy umozliwia to rodzaj pracy oraz obowigzujaca
u Pracodawcy organizacja pracy, a Pracownik posiada warunki lokalowe umozliwiajgce mu
wykonywanie pracy zdalnej.

2. Uzgodnienie miedzy Pracodawcg a Pracownikiem dotyczace wykonywania przez pracownika
pracy zdalnej moze nastgpic przy zawieraniu umowy o prace albo w trakcie zatrudnienia.

3. Praca zdalng wykonywang na czas nieoznaczony lub okresowo mogg zosta¢ objeci Pracownicy
zatrudnieni u Pracodawcy na stanowiskach administracji oraz nauczyciele.

4. Pracodawca uwzglednia wniosek Pracownika, o ktérym mowa w art. 142*§ 1 pkt 2 i 3 k.p.,
(zatgcznik Nr 1 do regulaminu) pracownicy w cigzy, pracownika wychowujacego dziecko do
ukonczenia przez nie 4. roku zycia, a takze pracownika sprawujacego opieke nad innym cztonkiem
najblizszej rodziny lub inng osobg pozostajgcg we wspdlnym gospodarstwie domowym,
posiadajgcymi orzeczenie o niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu
niepetnosprawnosci, o wykonywanie pracy zdalnej, 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.

§3

Zasady porozumiewania sie Pracodawcy i Pracownika wykonujacego prace zdalng

1. Pracownik wykonujacy prace zdalng zobowigzany jest do biezgcego, efektywnego wykonywania
poleconych mu zadan, w czasie pracy powinien by¢ dostepny pod telefonem lub za posrednictwem
innego uzgodnionego z bezposrednim przetozonym $rodka tgcznosci oraz na biezgco informowac
przetozonego o postepach swojej pracy i jej wynikach. Pracownik zobowigzany jest do
utrzymywania w wymaganym zakresie kontaktu z przetozonym, innymi pracownikami i
wspotpracownikami, a takze klientami Pracodawcy.

2. Praca zdalna bedzie wykonywana przez Pracownika i wyniki tej pracy przekazywane Pracodawcy
z wykorzystaniem $rodkédw komunikacji elektronicznej, w szczegdlnosci przy uzyciu Internetu,
poczty e-mailowej, telefonu lub w inny uzgodniony sposdb.

3. Okolicznos¢ wykonywania pracy zdalnej nie uchybia obowigzkowi Pracownika w zakresie
stawienia sie na polecenie Pracodawcy w zaktadzie pracy lub w innym miejscu okreslonym przez
Pracodawce, w szczegdlnos$ci na umowione spotkania.

4. Zasady okres$lone w § 3 ust. 1-3 stosuje sie odpowiednio do Pracownika wykonujgcego prace
hybrydowg, w okresach wykonywania przez niego pracy zdalnej.



§4
Narzedzia oraz koszty pracy zdalnej

1. Pracodawca moze zapewni¢ Pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng materiaty i narzedzia
pracy, w tym urzadzenia techniczne, niezbedne do wykonywania pracy zdalnej. Do pracy zdalnej
bedzie wykorzystywany sprzet komunikacji elektronicznej stanowigcy wtasnos¢ Pracodawcy, ktéry
zostanie przekazany Pracownikowi przed rozpoczeciem pracy zdalnej
(zgodnie z posiadanym sprzetem na stanie placéwki). O tym, jaki sprzet bedzie niezbedny do
wykonywania pracy przez Pracownika, decyduje bezposredni przetozony, przekazujac stosowny
wniosek umowy uzyczenia sprzetu komputerowego w tej sprawie do Pracodawcy
(zatacznik nr 2).

2. Pracodawca zapewnia Pracownikowi wykonujagcemu prace zdalng instalacje, serwis,
konserwacje narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania pracy
zdalnej lub pokrywa niezbedne koszty zwigzane z instalacjg, serwisem, eksploatacjg
i konserwacja narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania pracy
zdalnej. W celu wykonania wymienionych czynnosci Pracownik zobowigzany jest przekazac
uzytkowane narzedzia pracy Pracodawcy.

3. Pracodawca zapewnia pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng szkolenia i pomoc techniczng,
jezeli pracownikowi bedzie to niezbedne do wykonywania tej pracy lub nie przeszedt szkolenia we
wczesniejszym okresie.

4. Po uprzednim ustaleniu miedzy Pracownikiem a Pracodawcg do wykonywania pracy zdalnej
mogg byé réwniez wykorzystywane materialy i narzedzia pracy, w tym urzadzenia techniczne,
niezbedne do wykonywania pracy zdalnej, niezapewnione przez Pracodawce.

5. Pracodawca nie ma obowigzku pokrywaé kosztéw energii elektrycznej oraz ustug
telekomunikacyjnych w zakresie niezbednym Pracownikowi do wykonywania pracy zdalnej.

§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:

a) wykonywania pracy zdalnej przez Pracownika,

b) bezpieczenstwa i higieny pracy w miejscu wykonywania pracy zdalnej lub

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

3. Kontrole sg przeprowadzane w porozumieniu z pracownikiem, a o terminie ich przeprowadzenia
Pracownik jest informowany nie pdzZniej niz z dwudniowym wyprzedzeniem.



4. Kontrole firmowego sprzetu sg przeprowadzane, jezeli zaistnieje taka potrzeba przez
wyznaczonego pracownika Szkoty. Taka potrzebe pracownik zgtasza telefonicznie. Termin kontroli
jest ustalany telefonicznie przez pracownika Szkoty oraz kontrolowanego pracownika.

5. Pozostate kontrole beda przeprowadzane przez bezposredniego przetozonego lub
wyznaczonego pracownika Szkoty.

6. Kontrole nie moga by¢ prowadzone po godzinach normalnej pracy pracownika ani w dniach
wolnych od pracy. Kontroli nie przeprowadza sie takze w okresie niewykonywania przez
pracownika pracy, w szczegdlnosci w okresie urlopu wypoczynkowego.

7. Kontrola jest prowadzona w obecnosci Pracownika, w pomieszczeniu, w ktdrym Pracownik
wykonuje prace zdalng i dotyczy miejsca pracy oraz materiatdw i sprzetu firmowego
uzytkowanego do pracy. Sposéb przeprowadzenia kontroli nie moze narusza¢ godnosci
i spokoju pozostatych domownikéw pracownika zamieszkujacych lub przebywajgcych pod
adresem, pod ktérym kontrola jest prowadzona.

8. Sposob przeprowadzania kontroli nie moze utrudnia¢ domownikom pracownika korzystania
z pomieszczern domowych w sposéb zgodny z ich przeznaczeniem.

8. W razie stwierdzenia uchybienia w przestrzeganiu przepiséw i zasad w zakresie bezpieczerstwa
i higieny pracy Ilub w przestrzeganiu wymogéw 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.

§6
Polecenie pracy zdalnej

1. Pracodawca moze wydac polecenie wykonywania pracy zdalne;j:

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

b) 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. Polecenie pracy zdalnej, o ktérym mowa w § 6 ust. 1 moze by¢ wydane jezeli pracownik ztozy
bezposrednio przed wydaniem takiego polecenia oswiadczenie w postaci papierowej lub
elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalne;.

3. Pracodawca moze w kazdym czasie cofngé¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej z co najmniej
dwudniowym uprzedzeniem.



4. W przypadku zmiany warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajacej wykonywanie
pracy zdalnej pracownik informuje o tym niezwtocznie pracodawce. W takim przypadku
pracodawca niezwtocznie cofa polecenie wykonywania pracy zdalne;j.

5. Wz6r polecenia pracy zdalnej stanowi zatgcznik Nr 4 do Regulaminu.

§7
Okazjonalna praca zdalna

1. Na zasadach okreslonych w art. 6723 k.p. praca zdalna moze byé wykonywana okazjonalnie, na
wniosek Pracownika ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej, w wymiarze
nieprzekraczajgcym 24 dni w roku kalendarzowym (zatgcznik Nr 5 do Regulaminu)

2. Do okazjonalnej pracy zdalnej nie stosuje sie przepisdw art. 671°—67%% oraz art. 6731 § 3 k.p.

3. Kontrola wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej, kontrola w zakresie bezpieczeristwa
i higieny pracy lub kontrola przestrzegania wymogdéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony
informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych przy takiej pracy, odbywa sie na zasadach
ustalonych z Pracownikiem.

§8

Postanowienia koncowe

1. Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik w o$wiadczeniu sktadanym
w postaci papierowej lub elektronicznej:

a) potwierdza zapoznanie sie z trescig niniejszego Regulaminu i zobowigzuje sie do jego
stosowania;

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

c) potwierdza, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez Pracownika
i uzgodnionym z Pracodawcg sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.

2. W sprawach nieujetych niniejszym Regulaminem stosuje sie postanowienia innych
wewnetrznych dokumentdéw, jakie obowigzujg u Pracodawcy, a takze przepisy Kodeksu pracy i
innych aktéw prawnych powszechnie obowigzujacych.

3. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 7 kwietnia 2023r.



Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu pracy zdalnej

T
.................... yereernaeeeennn I
(miejscowosc, data)

(stanowisko)

(oznaczenie pracodawcy)

Whiosek o prace zdalna*

Na podstawie art. 672° § 1 pkt 2, § 2 oraz § 6 Kodeksu pracy, wnosze o wyrazenie zgody na prace
zdalng poczawszy od ...l r.

Praca bedzie $wiadczona przy wykorzystaniu .................... 0] ¢: VA W moim
miejscu zamieszkania/w 1001 (5 101 | falalel pod adresem

Oswiadczam, ze:

— miejsce wykonywana pracy zdalnej spetnia wymogi w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy okreslone w ...........ccceveeneen.

— zapoznatem si¢/zapoznalam sie*** z oceng ryzyka zawodowego na stanowisku pracy
zdalnej i informacja z wynikow tej oceny,

— zapoznatem si¢/zapoznatam si¢*** z procedurg bezpieczenstwa i ochrony informacji na
zdalnym stanowisku pracy 1 zobowigzuj¢ si¢ do jej przestrzegania,

— zostalem/zostatam*** zapoznany/zapoznana*** ze sposobem potwierdzania obecnosci w
pracy w dniu $wiadczenia pracy zdalnej okazjonalnej,

— potwierdzam wole stosowania wynikajacych z .........ccccceeeveevienieeieennen. zasad kontroli
wykonywania pracy zdalnej, przestrzegania bezpieczenstwa i higieny pracy,
bezpieczenstwa i ochrony informacji, w terminie wynikajagcym z niniejszego wniosku.

................. T
(data, podpis pracownika)



Sposob rozpatrzenia wniosku:
Wyrazam zgode¢/Nie wyrazam zgody™***

............... | ST
(data, podpis pracodawcy lub osoby reprezentujace;j
pracodawce albo osoby upowaznionej do sktadania
o$wiadczen w imieniu pracodawcy)

* Wniosek pochodzgcy od pracownika, o ktérym mowa w art. 1421 § 1 pkt 2 i 3 Kodeksu pracy, pracownicy w cigzy,
pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 4. roku Zycia, a takze pracownika sprawujacego opieke
nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng osobg pozostajaca we wspdlnym gospodarstwie domowym,
posiadajacymi orzeczenie o niepelnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci.

** Wskazaé przyczyn¢ uprawniajgcg pracownika do ztozenia wniosku o pracg zdalng (np. stan cigzy, opieka na
dzieckiem do lat 4 itd.)

*#* Niepotrzebne skresli¢

**E% O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub
elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia zlozenia wniosku przez pracownika



Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu pracy zdalnej

Umowa uzyczenia

zawartaw dniu ................. w Zukowie
pomiedzy:
1) Specjalnym Os$rodkiem Szkolno-Wychowawczym im. Biskupa z Miry Swictego Mikotaja
w Zukowie
reprezentowanym przez:
Barbar¢ Bulczak - Dyrektor Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego im. Biskupa
z Miry Swictego Mikotaja w Zukowie
zwanym dalej Uzyczajacym
a

zwanym dalej Bioragcym do Uzywania,

zwanymi dalej tacznie Stronami.

1. Przedmiotem UZYCZENIA JESt ...ccccieiiiiiiiieiieiieiieeiee ettt et siee e (Przedmiot
Uzyczenia).

2. Uzyczajacy oSwiadcza, ze jest wlascicielem Przedmiotu Uzyczenia.

3. Uzyczajacy zobowigzuje sie¢ zezwoli¢ Biorgcemu do Uzywania na bezptatne uzywanie
Przedmiotu Uzyczenia.

4. Przedmiot Uzyczenia stanowi sprzet niezbedny do realizacji przez nauczyciela zajeé
z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na odleglos¢ 1 uzyczany jest tylko w tym celu.

5. Strony zgodnie o$wiadczaja, ze Przedmiot Uzyczenia w dniu zawarcia umowy ma nastepujace
cechy:

6. Bioragcy do Uzywania niniejszym kwituje otrzymanie od Uzyczajacego Przedmiotu Uzyczenia
w dniu zawarcia niniejszej umowy. Biorgcy do Uzywania o$§wiadcza, ze jest mu znany stan
przedmiotu oddanego do uzywania oraz ze jest on zdatny do uzytku, nieuszkodzony i nie ma on

z tego tytutu Zadnych zastrzezen.

§2



1. Umowa zawierana jest na czas nieoznaczony, z zastrzezeniem ust. ponizszych.
2. Uzyczenie konczy si¢, gdy Bioracy do Uzywania uczynit z rzeczy uzytek odpowiadajacy umowie
lub gdy uptynat czas, w ktorym mogt ten uzytek uczyni¢, w szczegdlnosci gdy zakonczyty si¢
zajecia z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na odleglo$¢, o ktorych mowa w § 1 ust. 4
umowy. W razie zajs$cia takiej okolicznos$ci, Biorgcy do Uzywania powinien zwréci¢ Uzyczajacemu
Przedmiot Uzyczenia niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w ciggu 2 dni.
3. Jezeli Bioracy do Uzywania uzywa Przedmiotu Uzyczenia w sposdb sprzeczny z umowa albo
z jego wlasciwo$ciami lub z przeznaczeniem, jezeli powierza Przedmiot Uzyczenia innej osobie nie
bedac do tego upowaznionym przez Uzyczajacego ani zmuszony przez okolicznosci, albo jezeli
Przedmiot Uzyczenia stanie si¢ potrzebny Uzyczajacemu z powodoéw nieprzewidzianych w chwili
zawarcia umowy, Uzyczajacy moze zada¢ zwrotu rzeczy niezwlocznie.

§3
Bioracy do Uzywania zobowiazuje si¢ zwroci¢ Przedmiot Uzyczenia po zakonczeniu uzyczenia bez
dodatkowych wezwan 1 w stanie niepogorszonym. Zwrot Przedmiotu Uzyczenia nastapi
w siedzibie Uzyczajacego i bedzie stwierdzony protokolem zawierajacym w szczegdlnosci opis
stanu Przedmiotu Uzyczenia w momencie jego zwrotu. Protokol zobowigzuja si¢ podpisa¢ obie
Strony.

§4
Bioracy do Uzywania zobowigzuje si¢ uzywaé¢ Przedmiotu Uzyczenia zgodnie z jego
przeznaczeniem 1 nie oddawa¢ go w uzyczenie ani najem osobie trzeciej bez uprzedniego

pisemnego upowaznienia Uzyczajacego.

§5
Wszelkie naprawy, ktore okaza si¢ konieczne w trakcie trwania uzyczenia, obcigzajg Biorgcego do
Uzywania. Bioracy do Uzywania nie moze domagac si¢ zwrotu kosztow jakichkolwiek napraw do
Uzyczajacego. To samo dotyczy innych kosztoéw wynikajacych z uzywania Przedmiotu Uzyczenia

W czasie trwania uzyczenia.

§6
Wszelkie zmiany i uzupetnienia umowy wymagaja zachowania formy pisemne;j zastrzezonej pod

rygorem niewaznosci.

§7

W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa majg zastosowanie przepisy ustawy z 23.04.1964



r. Kodeks cywilny, w szczegdlnosci art. 710 i n. tej ustawy.

§8
Strony poddaja ewentualne spory pod rozstrzygnigcie sagdu powszechnego wilasciwego wedlug

siedziby Uzyczajacego.
§9

Umowa zostaje sporzadzona w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, po 1 dla kazdej ze Stron.

Uzyczajacy Bioracy do Uzywania



Protokol zwrotu komputera

Biorgcy w uzyczenie:
IMIC 1 NAZWISKO ..ot e , opiekun ucznia kl. ..........
Uzyczajacy:
Dyrektor Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego im. Biskupa z Miry Swigtego Mikotaja
w Zukowie — Barbara Bulczak
Data zwrotu: ..o
PodStawa ZWIotl: ........oovvuiuiniiiiiiiiiiiceee
Przedmiot zwrotu — sprzet komputerowy:
I)markaimodel: ...............ooiiiiii
2) NUMET SETYJILY: «ueentteneenteeneeee et eeeeeeeeeneannn
3) NUMET INWENLATZOWY: ©..vtnetentinteeneenteaneetenneeneannannns
warto$¢ brutto wg faktury (zb): ...

5)akcesoria:

odpis Uzyczajacego podpis Bioracego w uzyczenie
podp yczaj



Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu pracy zdalnej

PROCEDURA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH PRZY PRACY ZDALNEJ

WSTEP

Na podstawie art. 678 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy, zwanej dalej KP, praca moze by¢
wykonywana catkowicie lub czesciowo w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym
z pracodawcg, w tym pod adresem zamieszkania pracownika, w szczegoinosci z wykorzystaniem srodkow
bezposredniego porozumiewania sie na odlegtos¢ (praca zdalna).

Zgodnie z art. 671° § 3 KP 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 odwotaniu 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 wyzsze;.

Praca zdalna moze byC takze wykonywana okazjonalnie, na wniosek pracownika zlozony w postaci
papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym (art. 6733 § 1
KP).

Niniejsza procedura okresla zasady ochrony danych osobowych przy wykonywaniu pracy zdalne;j.

Zgodnie z art. 6726 § 1 KP niniejsza procedura okresla zasady ochrony danych osobowych w pracy zdalnej
oraz sposoby przeprowadzenia instruktazu i szkolenia w tym zakresie.

Pracownik wykonujacy prace zdalng ma obowigzek potwierdzi¢ w postaci papierowej lub elektronicznej
zapoznanie si¢ z procedurg ochrony danych zgodnie ze wzorem wskazanym w punkcie 7 oraz jest obowigzany
do jej przestrzegania.

ZASADY OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH W PRACY ZDALNEJ PRZY ICH PRZETWARZANIU W
WERSJI ELEKTRONICZNEJ

Praca na sprzecie pracodawcy:

1) Przed rozpoczeciem pracy zdalnej pracownik zostaje przeszkolony z zakresu:
a. obstugi sprzetu komputerowego oraz eksploatowanego oprogramowania;
b. transportu sprzetu komputerowego zgodnie z wymaganiami ubezpieczyciela;
c. ochrony danych osobowych.

2) Pobiera sprzet komputerowy pracodawcy, ktéry wcze$niej zostat odpowiednio przygotowany t,j.
zaszyfrowany, wyposazony w programy do pakowania plikéw, zabezpieczony loginem i hastem.

3) Przewozi w sposob bezpieczny sprzet komputerowy do miejsca wykonywania pracy zdalnej.

4) Pracownik wykonuje prace zdalng wytacznie na sprzecie komputerowym pracodawcy.




7)

Pracownik chroni dane osobowe przed kradziezg, zniszczeniem, nieuprawniong podmiang oraz
nieuprawnionym dostepem.

Po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej pracownik przewozi w sposob bezpieczny sprzet
komputerowy do miejsca pracy.

Pracownik niezwlocznie po zakonczeniu pracy zdalnej zdaje sprzet komputerowy.

Praca na sprzecie prywatnym:

1)

2)

Przed rozpoczeciem pracy zdalnej pracownik zostaje przeszkolony z zakresu ochrony danych osobowych.

Pracodawca wprowadza nastepujace zasady bezpieczenstwa obejmujace konfiguracje i sposoby uzytkowania
prywatnych urzadzen elektronicznych do pracy zdalnej:

a. urzadzenie elektroniczne powinno:
o by¢ wyposazone w system antywirusowy;
o mie¢ wigczone wszystkie funkcje bezpieczenstwa (np. hasta, automatyczne blokady ekranu);

o mie¢ wigczone wszystkie automatyczne aktualizacje dla systemu operacyjnego, aplikacji oraz
systemu antywirusowego.

b. Zaleca sie¢ wykorzystanie zasobow chmurowych pracodawcy (Office 365/ Workspace) w zakresie
tworzenia i przechowywania dokumentacji stuzbowe;j.

c. W wypadku zapisywania dokumentéw na prywatnym komputerze, nalezy zastosowac szyfrowanie dysku
lub folderu z dokumentami (np. przy pomocy programéw BitLocker, VeraCrypt).

d. Pracownik powinien mie¢ zainstalowany program, dzieki ktéremu moze spakowac i nada¢ hasto
spakowanemu plikowi przed jego wysytkg do pracodawcy lub innego uzytkownika (np. 7-zip) oraz
powinien by¢ przeszkolony z jego obstugi. Hasta do tak zabezpieczonego pliku nie mogg by¢
przesytane tym samym kanatem komunikacyjnym, czyli nie moga by¢ wysytane pocztg e-mail.
Mozna zastosowac takie sposoby komunikaciji jak: telefon, SMS lub wewnetrzny komunikator w
Intranecie.

e. Pracownik powinien do minimum ograniczy¢ swojg aktywno$¢ na koncie administracyjnym.

W zwiazku z praca zdalng Pracownik, niezaleznie od sprzetu jakiego uzywa, jest zobowigzany do:
1. korzystania z Internetu w sposdb bezpieczny tzn. moze taczy¢ sie tylko ze swojej sieci, za ktorej
konfiguracje odpowiada:

a) konieczna zmiana domysinego hasta do domowego routera (hasto powinno zawiera¢ min. 10 znakéw
- litery, cyfry i znaki specjaine)

b) konieczna blokada mozliwo$¢ konfiguracji prywatnego sprzetu sieciowego z urzadzen spoza swojej
sieci;
2. przeznaczenia wybranej czesci swojego mieszkania do wykonywania pracy zdalnej oraz ograniczenia
dostep do niej osobom postronnym (cztonkom rodziny, znajomym);

3. przechowywania wszystkich wytworzonych informacji na urzadzeniach mobilnych chronionych hastem i
zaszyfrowanych (np. laptopie, dysku przenosnym), jednakze zaleca sie wykorzystanie zasobow



chmurowych pracodawcy (Office 365/ Workspace) W zakresie tworzenia
i przechowywania dokumentacji stuzbowej;

korzystania ze stuzbowej skrzynki e-mail;
zabezpieczania hastem plikdw zawierajgcych dane osobowe przed ich przestaniem (np.7-zip);
blokowania komputera, gdy urzadzenie pozostaje bez nadzoru (np. wyjscie z pokoju);

dbania o powierzony sprzet stuzbowy;

© N o o &

wprowadza sie catkowity zakaz:
a) pozyczania urzgdzenia, na ktérym prowadzi sie prace zdalng;
b) korzystanie z prywatnej skrzynki pocztowej w trakcie pracy zdalnej;

c) korzystania z nieznanych/ niezabezpieczonych sieci WiFi.

ZASADY OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH W PRACY ZDALNEJ PRZY PRZETWARZANIU

W WERSJI PAPIEROWEJ

Przed rozpoczeciem pracy zdalnej pracownik zostaje przeszkolony z zakresu:

8)

a. transportu dokumentacji papierowe;j;
b. ochrony danych osobowych.

Pracownik pobiera dokumentacje papierowa.

Pracownik przewozi w sposob bezpieczny dokumentacje papierowg do miejsca wykonywania pracy
zdalnej.

Pracownik chroni dane osobowe przed kradziezg, zniszczeniem, nieuprawniong podmiang oraz
nieuprawnionym dostepem.

Pracownik zobowigzuje sie, jesli zajdzie taka konieczno$¢, niszczy¢ dokumenty zawierajgcych dane
osobowe przy uzyciu niszczarek lub innych urzadzen, ktore nie pozwalajg na odtworzenie dokumentu
w tatwy sposdb.

Jesli zajdzie taka koniecznos¢ dokumenty stuzbowe drukuje na wiasnej drukarce lub przekazuje do
wydruku pracodawcy (do tego celu wykorzystuje przestrzen chmurowg lub maila stuzbowego
przesytajac szyfrowany zatacznik).

Po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej pracownik przewozi w sposéb bezpieczny dokumentacje
do miejsca pracy.

Pracownik zdaje dokumentacje papierowa.

KONTROLA STOSOWANIA PROCEDUR OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH PRZY WYKONYWANIU
PRACY ZDALNEJ

Kontrola stosowania procedur ochrony danych osobowych przy wykonywaniu pracy zdalnej realizowanej za
pomocg sprzetu komputerowego pracodawcy odbywa sie poprzez:




1.1.1. Kontrole poczty elektronicznej;

1.1.2.  Kontrole wykorzystania sprzetu komputerowego pracodawcy.

Kontrola pracy zdalnej okazjonalnie realizowanej w formie przetwarzania dokumentacji papierowej odbywa
sie poprzez potwierdzenie pracownika o stosowaniu zabezpieczen wskazanych w umowie o prace zdalng.

MATERIAL SZKOLENIOWY Z OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

CO TO JEST RODO 1 OD KIEDY OBOWIAZUJE? I

Mowigc ,RODO” mamy na mysli Rozporzadzenie
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych wzwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
ktére od 25 maja 2018 r. bedzie obowigzywaé réwniez
w Polsce.

Jest to akt prawny ustanawiajacy jednolite zasady
ochrony danych osobowych w catej UE.

RODO obowigzuje i jest stosowane bezposrednio. To
oznacza, ze — z bardzo niewielkimi wyjatkami — cate
prawo ochrony danych osobowych znajdziemy
bezposrednio w tekscie RODO.

Réwniez 25 maja 2018 r. do polskiego systemu
prawnego weszta nowa Ustawa z dnia 10 maja 2018
roku o ochronie danych osobowych regulujgca
i ucislajaca niektére postanowienia RODO.

CO TO SA DANE OSOBOWE?

Dane osobowe to informacje o zidentyfikowanej lub
mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej

organizowanie, przechowywanie, pobieranie,
przegladanie, ujawnianie czy usuwanie)

Do danych osobowych zalicza si¢ wigc nie tylko imig,
nazwisko, adres czy date urodzenia osoby, ale réwniez
przypisane jej numery (PESEL, NIP, nr dowodu
osobistego, paszportu), adres e-mail, numer [P
komputera czy numer IMEI komdrki. Sg to tzw. dane
zwykle.

Dane te mozemy przetwarza¢ tylko wtedy, gdy:

osoba wyrazita na to zgode;

sq niezbedne do  wykonania umowy  (np.
z pracownikiem);

jest to niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego
cigzacego na administratorze;

jest to niezbedne do ochrony zywotnych intereséw
osoby;

wykorzystujemy je do wykonania zadania realizowanego
w interesie publicznym lub w ramach sprawowania
wiadzy publicznej;

jest to niezbedne do celdéw wynikajacych z prawnie
uzasadnionych intereséw realizowanych przez
administratora.

Przetwarzanie oznacza kazda operacje wykonywang
na danych osobowych (zbieranie, utrwalanie,




Poza danymi zwyklymi w RODO wystepujg tez
szczegblne kategorie danych (tzw. dane wrazliwe) i sg
to: dane ujawniajgce pochodzenie rasowe lub etniczne,
poglady  polityczne,  przekonania  religijne  lub
Swiatopogladowe,  przynaleznoS¢ do  zwigzkow
zawodowych, dane genetyczne (dotyczace
odziedziczonych lub nabytych cech genetycznych),
dane biometryczne (wizerunek, odcisk linii papilarnych,
rysunek teczowki oka, odreczny podpis, uktad naczyn
krwiono$nych itp.), dane dotyczace zdrowia, (dane
o zdrowiu fizycznym lub psychicznym - wtym
o korzystaniu  zustug opieki zdrowotnej) oraz
seksualnosci lub orientacji seksualne;.

Wykorzystywanie danych podlegajacych szczegoine;
ochronie, co do zasady, jest zabronione. Dane te
mozemy jednak przetwarza¢ w sytuacjach opisanych

w art. 9 RODO min. wtedy, gdy osoba wyrazi na to zgode
lub gdy dane zostaty upublicznione przez osobe oraz
wtedy, gdy jest to niezbedne do celdw profilaktyki
zdrowotnej lub medycyny pracy.

Danymi osobowymi nie sg informacje o osobach
zmarlych, gdyz umarly nie jest juz osobg fizyczng
W rozumieniu prawa. Jednak ,dane osobowe” zmartego
bardzo czesto wskazujg na osoby Zyjace i zdradzajg
wiele danych tych wiasnie osob - najczesciej rodziny
i bliskich, np. adres, pod ktérym mieszkat zmarly, a pod
ktorym mieszka teraz jego rodzina; choroby
uwarunkowane genetycznie itd. Dlatego tez najczesciej
chronimy réwniez dane zmartego, ale zawsze z uwagi na
osoby zyjace.

KTO ODPOWIADA ZA OCHRONE DANYCH OSOBOWYCH?

Odpowiedzialno$¢ za ochrone danych osobowych
spoczywa na kazdym, kto przetwarza takie informacje,
czyli kazda osoba upowazniona do przetwarzania
danych osobowych: pracownicy, stazysci,
wolontariusze,  zleceniobiorcy lub inne  osoby
posiadajace, majace dostep do danych.

Odpowiedzialno$¢ wszystkich oséb upowaznionych
do przetwarzania informacii, polega w szczegdInosci na:

1. ochronie powierzonych danych;
nieudostepnianiu danych osobom nieuprawnionym;

zgtaszaniu do 10D sytuacji zwigzanych z naruszeniem
zasad ochrony danych osobowych;

zachowaniu w tajemnicy chronionych danych oraz
sposobow ich zabezpieczenia, takze po ustaniu
zatrudnienia;

zachowaniu w tajemnicy swojego hasta do komputera;
przestrzeganiu terminu zmiany hasta;

zapewnieniu bezpieczenstwa urzadzen przeno$nych,
jesli takie znajdujq sie w posiadaniu pracownika;

zwracaniu uwagi oraz zglaszaniu do personelu
informatycznego nietypowego zachowania systemu
informatycznego, takiego jak: nieoczekiwane efekty
dzwiekowe, nieznane nowe pliki lub katalogi, nagte
zmniejszenie sie wolnego miejsca na dysku,
niespodziewane komunikaty itp.;

zabezpieczenie pomieszczen i ochrona posiadanych
kluczy.

W sposob szczegdlny za nadzér nad ochrong danych
odpowiedzialni sa;

1. Organ nadzorczy

Administrator danych osobowych (ADO)

Inspektor ochrony danych (I0D)

CO OZNACZA ,,ORGAN NADZORCZY”? ‘

Organ nadzorczy oznacza niezalezny organ publiczny ustanowiony w celu monitorowania stosowania RODO oraz ochrony
podstawowych praw i wolno$ci 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem ich danych.

Organem nadzorczym jest:

Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych (PUODO)

PUODO uprawniony jest do przeprowadzania kontroli stanu ochrony danych w godzinach od 6:00 do 22:00.

JAKIE MOZLIWOSCI MA ,ORGAN NADZORCZY”?

Prezes Urzedu ochrony Danych Osobowych, jezeli
uzna, ze doszto do naruszenia przepisow dotyczacych
przetwarzania danych osobowych moze Zzadaé
wszczecia postepowania dyscyplinarnego lub

innego przewidzianego prawem postepowania
przeciwko osobom, ktére dopuscity sie naruszen.

Art. 58 ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie
danych osobowych




KIM JEST ADMINISTRATOR DANYCH | JAKIE SA JEGO OBOWIAZKI?

Administrator oznacza osobe fizyczna lub prawna,
organ publiczny, jednostke lub inny podmiot, ktory
samodzielnie lub wspélnie z innymi ustala cele
i sposoby przetwarzania danych osobowych.

Administratorem danych jest:
Specjalny Osrodek Szkolno - Wychowawczy w Zukowie
ul. Gdyriska 7a, 83 - 330 Zukowo

Administrator ma szereg obowigzkéw okreslonych
rozdziale IV RODO. Wiele z nich spoczywa na personelu
zatrudnionym przez administratora: np. obowigzek
zapewnienia  bezpieczenstwa danych  (zaréwno
papierowych jak i w systemach IT) spoczywa na
wszystkich pracownikach zatrudnionych w dowolnej
formie (umowa o prace, kontrakt, zlecenie).

KIM JEST INSPEKTOR OCHRONY DANYCH?

Inspektor (IOD) jest osobg nadzorujacq przestrzeganie
przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych.

Kontakt z 10D e-mail: iod.soswzukowo@gmail.com |

Do jego gtéwnych obowigzkoéw nalezy informowanie,
szkolenie, doradzanie w sprawach ochrony danych,

przeprowadzanie audytéw oraz petnienie funkcji punktu
kontaktowego zaréwno dla organu nadzorczego, jak
i osoby fizycznej, ktérej dane przetwarzane.

JAKIE SA GLOWNE ZASADY OCHRONY DANYCH? ‘

W codziennej pracy z danymi osobowymi musimy kierowac sie nastepujacymi zasadami ochrony danych:

zasada Przetwarzanie musi by¢ prowadzone zgodnie z prawem, rzetelnie i w sposdb

rzetelnosci

przejrzysty dla osoby, ktérej dane dotycza.

zasada Dane mogg by¢ zbierane w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych

celowosci

celach oraz nieprzetwarzane dalej w sposdb niezgodny z tymi celami.

zasada adekwatnosci

Dane, ktére zbieramy muszg by¢ adekwatne i ograniczone do tego, co jest
niezbedne do celéw, w ktérych sg przetwarzane.

zasada prawidtowosci | Oznacza, ze dane muszg by¢ prawidtowe i w razie potrzeby uaktualniane.

zasada ograniczenia
przechowywania

Moéwi o tym, ze przechowywanie danych w formie umozliwiajgcej identyfikacje
0s06b, moze mie¢ miejsce nie dtuzej, niz jest to niezbedne do celéw, w ktdrych
dane te sg przetwarzane.

zasada poufnosci i
integralnosci

Zasada ta zapewnia, ze stosujemy odpowiednie zabezpieczenia danych
osobowych, w tym ochrone przed niedozwolonym lub niezgodnym z prawem
przetwarzaniem oraz przypadkowa utratg, zniszczeniem lub uszkodzeniem.

zasada rozliczalnosci

Zasada, wg ktérej to administrator jest odpowiedzialny za przestrzeganie
powyzszych zasad i musi byé w stanie wykazaé ich przestrzeganie.

JAK POSTEPOWAC PRZY NARUSZENIU OCHRONY DANYCH? |

Naruszenie ochrony danych osobowych oznacza
naruszenie  bezpieczenstwa  prowadzace  do
przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia,
utracenia, zmodyfikowania, nieuprawnionego
ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do danych
osobowych.

Na mozliwos¢ wystapienia naruszenia bezpieczenstwa

informacji moga wskazywac:

1. nietypowy stan pomieszczen przetwarzania
(otwarte pomieszczenia, okna, drzwi od szaf,
biurek, wigczone urzadzenia, podtgczane lub
inaczej przytaczone przewody sieci);




zaginiecie sprzetu lub no$nikéw informacii;
podejrzewane  nieuzasadnione  modyfikacje lub
usuniecie danych;

nieprawidtowe lub nietypowe dziatanie systemu
informatycznego, min.:

a. nietypowe komunikaty wy$wietiane na
monitorze;

b. odstajgca od normy wydajnos¢ (predkosc)
dziatania systemu;

c. brak mozliwosci zalogowania do systemu.

préby uzyskania informacji przez nieuprawnione osoby
stosujace metody socjotechniczne.

W przypadku naruszenia ochrony danych osobowych,
administrator bez zbednej zwtoki, ale nie pdzniej niz
wterminie 72 godzin po stwierdzeniu naruszenia
zgtasza naruszenie w organie nadzorczym.

Obowiazkiem pracownikow jest
natychmiastowe informowanie o wszelkich
incydentach dotyczacych ochrony danych

1. Bezposredniego przelozonego

2. Inspektora ochrony danych

CO OZNACZA ,,PODMIOT PRZETWARZAJACY”? I

Podmiot przetwarzajacy oznacza osobe fizyczng lub
prawng, organ publiczny, jednostke lub inny
podmiot, ktéry przetwarza dane osobowe w imieniu
administratora

Aby takie przetwarzanie byto w petni legalnie niezbedna

jest pomiedzy administratorem a podmiotem

przetwarzajgcym umowa  przetwarzania  danych
w imieniu administratora (umowa powierzenia).

JAKIE PRAWA MAJA OSOBY W ZWIAZKU Z OCHRONA DANYCH? I

RODO wprowadza bardzo wiele praw dla o0séb
fizycznych zwigzanych z przetwarzaniem ich danych
osobowych. Poza takimi, ktére znane sg juz z Ustawy
o0 ochronie danych osobowych (tj. prawo do ochrony
danych, prawo do dostepu do danych, prawo do

informacji) sq tez prawa zupetnie nowe, takie jak: prawo
do usuniecia danych (,prawo do bycia zapomnianym”),
prawo do ograniczenia przetwarzania, do przenoszenia
danych, do niepodlegania profilowaniu, do kontaktu
z Inspektorem oraz prawo do odszkodowania.

JAK KORZYSTAC Z HASEL DO SYSTEMOW KOMPUTEROWYCH? |

Zasady korzystania z haset do systemow operacyjnych
oraz aplikacj:
1. hasto jest obowigzkowe dla kazdego uzytkownika;

hasto jest zaktadane jednocze$nie z utworzeniem
identyfikatora dla uzytkownika;

po zatozeniu hasta przez administratora, uzytkownik ma
obowigzek zmieni¢ hasto;

hasto jest ciggiem co najmniej 8 znakow;

hasto nie moze by¢ wyrazem stownikowym, musi ono
zawiera¢ mate i wielkie litery oraz cyfry lub znaki
specjalne;

hasto moze by¢ znane tylko uzytkownikowi danego
identyfikatora;

przy wpisywaniu hasfa nie jest ono wysSwietlane na
ekranie;

w przypadku ujawnienia hasta musi ono zosta¢
niezwlocznie zmienione;

hasto musi by¢ zmieniane przynajmniej raz na 30 dni;
za systematyczng zmiane haset odpowiada uzytkownik;
haset nie wolno nikomu przekazywac.

Hasta powinny byé:
trudne do ztamania np.:

Latwe: Krysia73
Srednie: Krysi@_73
Trudne: krY$i@_7trzy

i tatwe do zapamietania np.:
FurgoNETk@wujaEDka
LIGAchronlligaR@DZI
2-M!$ie_!_3slonie

JAK CHRONIC URZADZENIA PRZENOSNE?




Urzadzenia przenos$ne to komputery przenosne
(notebooki, tablety), a takze urzadzenia
multimedialne (aparaty i kamery cyfrowe) oraz
telefony komérkowe

Bezpieczenstwo urzadzen przeno$nych, zapewniamy

stosujac nastepujace zasady:

1. przechowujemy w szafach z zamkiem lub stosujemy
linki zabezpieczajace przed kradzieza (oile to
mozliwe);

transportujemy w sposéb minimalizujacy ryzyko
kradziezy, uszkodzenia lub zniszczenia;

zabezpieczamy dostep przed osobami
nieuprawnionymi (w tym rowniez cztonkami rodziny
i znajomymi);

przenosimy urzadzenie w torbie lub futerale bedacym
w komplecie z urzadzeniem;

przewozimy komputer przenosny jako bagaz podreczny,
a nie w przedziatach/lukach bagazowych (o ile to
mozliwe);

nie pozostawiamy bez nadzoru w miejscach publicznych
takich jak: przechowalnie bagazu, samochdd,
autokar, pociag, itp.;

chronimy przed wptywem silnego pola
elektromagnetycznego;

korzystamy w sposéb minimalizujacy ryzyko podejrzenia
przetwarzanych informacji  przez  osoby
nieuprawnione;

samodzielnie nie instalujemy oprogramowania na
urzadzeniach stuzbowych — instalowac
jakiekolwiek oprogramowanie moze tyko personel
informatyczny.

Zasada czystego biurka méwi, Zze pracownik
opuszczajac stanowisko pracy usuwa z blatu biurka
dokumenty zawierajgce dane osobowe, chowajac je do
przeznaczonych do tego celu szaf, szuflad, w celu
wyeliminowania ryzyka przypadkowego lub celowego
odczytania, skopiowania lub zniszczenia informacii
przez osoby nieuprawnione.

Zasada ta winna by¢ tez stosowana w sytuacji, w ktére;
pracownik przyjmuje petentéw. Przyjmowany nie moze
mie¢ dostepu do innych danych osobowych niz te, ktére
dotyczg bezposrednio jego osoby.

Zasada czystego ekranu méwi o tym, ze uzytkownik
przerywajgc prace, blokuje klawiature komputera lub gdy
z tego komputera korzysta kilka osob — wylogowuje si¢
z systemu operacyjnego lub uruchamia chroniony
hastem wygaszacz ekranu, w celu uniemozliwienia
innym osobom pracy z jego uprawnieniami.

Kazde zawieszenie pracy i odejécie od komputera musi
by¢ poprzedzone zablokowaniem klawiatury komputera
(A +L). Podczas odblokowania klawiatury nalezy
wpisac hasto.



ZASADY KONTROLI PRACOWNIKA W ZAKRESIE PRZESTRZEGANIA OCHRONY DANYCH
OSOBOWYCH W ZWIAZKU Z WYKONYWANIEM PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 67% §2 w zwigzku z art. 67%§1, art. 672 § 6 pkt. 7) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks
pracy oraz z art. 24 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) pracodawca w trakcie wykonywania pracy
zdalnej przez pracownika, moze dokonac jej kontroli w oparciu o niniejszg ankiete.

Niniejsza lista kontrolna ma na celu wykazanie przestrzegania przepiséw RODO oraz podnoszenie $wiadomosci
w zakresie ochrony danych osobowych.

UWAGA: Odpowiedz ,NIE” lub ,NIE DOTYCZY” wymaga krétkiego wyjasnienia.

Czy posiada Pan/i wiedze na temat przetwarzania danych osobowych podczas pracy zdalnej?

1. O TAK O NIE O NIE DOTYCZY
WYJASNIENIA:

Czy dochowuije Pan/i nalezytej starannosci i uwazno$ci podczas pracy zdalnej, tak by nie dopusci¢ do naruszenia ochrony
danych osobowych w zakresie poufno$ci, czyli ochrone przed udostepnieniem osobom nieuprawnionym, np.
wspotmieszkarcom a takze innym osobom poprzez nieprawidtowe zaadresowanie koperty, nieprawidtowe zaadresowanie
maila, wystanie jawnie maili do wielu uzytkownikdw, dostarczenie przesytki pod nieprawidtowy adres, przekazanie jej

2. niewtasciwej osobie?

O TAK O NIE O NIE DOTYCZY
WYJASNIENIA:

Czy dochowuije Pan/i nalezytej starannosci i uwazno$ci podczas pracy zdalnej, tak by nie dopusci¢ do naruszenia ochrony
danych osobowych w zakresie integralnosci, czyli ochrone przed kradziezg, zniszczeniem nieuprawniong zmiang?

O TAK O NIE O NIE DOTYCZY
WYJASNIENIA:

Czy dochowuije Pan/i nalezytej starannosci i uwazno$ci podczas pracy zdalnej, tak by nie dopusci¢ do naruszenia ochrony
danych osobowych w zakresie dostepno$ci, czyli ochrone przed trwatg utratg dokumentéw?

O TAK O NIE O NIE DOTYCZY
WYJASNIENIA:

Czy jest Pan/i Swiadomy/a konieczno$ci zgtaszania kazdego podejrzenia naruszenia ochrony danych osobowych
natychmiast do przetozonego oraz Inspektora ochrony danych (iod.soswzukowo@gmail.com)?

O TAK ONIE O NIE DOTYCZY
WYJASNIENIA:

Czy zachowuje Pan/i w tajemnicy wszelkie informacje w zakresie przetwarzanych danych osobowych, do ktérych ma Pan/i
dostep w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej?

O TAK O NIE O NIE DOTYCZY
WYJASNIENIA:




Czy Pan/i warunki lokalowe umozliwiajg wykonywanie pracy zdalnej?
O TAK O NIE O NIEDOTYCZY
WYJASNIENIA:

Czy Pan/i wykonuje swoje obowigzki w dedykowanym pomieszczeniu (np. gabinet, wydzielony pokéj), do ktérego dostep
innych osob jest ograniczony? Jezeli nie, w jaki sposdb aranzuje Panl/i przestrzen, aby zapewniata poufnos¢ danych
osobowych?

O TAK O NIE O NIE DOTYCZY
WYJASNIENIA:

Czy ma Pan/i wyodrebnione migjsce do przechowywania danych osobowych, tak by byty one zabezpieczone przez
zniszczeniem, utratg lub dostepem os6éb nieuprawnionych (np. zamykane szafy, szuflady, szafki, osobne pomieszczenie)?

O TAK O NIE O NIEDOTYCZY
WYJASNIENIA:

10.

Czy zapewnia Pan/i by do danych osobowych nie miaty dostepu osoby postronne?
O TAK O NIE O NIEDOTYCZY
WYJASNIENIA:

11.

Czy, jesli zajdzie taka konieczno$¢, niszczy Pan/i dokumenty zawierajace dane osobowe przy uzyciu niszczarek lub innych
urzadzen, ktore nie pozwalaja na odtworzenie dokumentu w tatwy spos6b?

O TAK O NIE O NIEDOTYCZY

12.

Czy podczas przetwarzania danych osobowych zabezpiecza Pan/i dane osobowe w taki sposéb, by nie doszio do
naruszenia ochrony danych (m.in.: zabronione jest pozostawianie dokumentéw w miejscach lub w sposéb, ktory umozliwi
zapoznanie sie z nimi osobom nieuprawnionym, w szczegélno$ci pozostawienie dokumentéw w samochodzie lub bez
nadzoru)?

O TAK O NIE O NIE DOTYCZY
WYJASNIENIA:

13.

Prosze zaznaczy¢ zastosowane elementy zabezpieczenia fizycznego stosowanego w miejscu pracy zdalnej:
[0 dom/mieszkanie zamykane na klucz;

[0 dokumentacja zawierajgca dane osobowe przechowywana w zamykanych meblach;

[ dostep do dokumentéw tylko dla os6b upowaznionych;

[ kontrola dostepu do budynku (ochrona, portiernia, system kontroli dostepu itp.);

O kontrola dostepu do pomieszczen (czytnik kart magnetycznych, kod do drzwi itp.);

O monitoring wizyjny budynku;

O system sygnalizacji wtamania i napadu;

[0 system sygnalizacji pozaru;




Czy wymienia Pan/i dokumenty, i informacje z innymi cztonkami zespotu? Jesli tak to w jaki sposob?
14. O TAK O NIE O NIEDOTYCZY
WYJASNIENIA:

Czy drukuje Pan/i dokumenty stuzbowe? Jesli tak, to prosze wskazac¢, gdzie?
15. O TAK O NIE O NIEDOTYCZY
WYJASNIENIA:

Czy ma Pan/i warunki techniczne umozliwiajace wykonywanie pracy zdalnej?

16. O TAK ONIE O NIE DOTYCZY
WYJASNIENIA:

Jaki sprzet wykorzystuje Pan/i do pracy zdalnej?

O komputer stuzbowy;
17.

[0 komputer prywatny;

W jaki sposdb Panlitaczy sie z siecig Internet?
[0 domowe tacze pracownika;

18. | O Internet dostarczony przez pracodawce;

O inne, jakie?

WYJASNIENIA:

Czy router zabezpieczony jest hastem?
19. O TAK O NIE O NIEDOTYCZY
WYJASNIENIA:

Czy hasto do komputera, routera i WiFi spetnia wymogi okre$lone w Polityce ochrony danych?
20. O TAK O NIE O NIEDOTYCZY
WYJASNIENIA:

Czy wprowadzono ochrong systemoéw poprzez blokade komputera, gdy nie jest on uzywany?
21. O TAK O NIE O NIEDOTYCZY
WYJASNIENIA:

Czy zapewniono oprogramowanie antywirusowe na komputerze uzywanym do przetwarzania danych osobowych?
22. O TAK O NIE O NIEDOTYCZY
WYJASNIENIA:




Czy wykorzystywane oprogramowanie posiada licencje i jest na biezaco aktualizowane?
23. O TAK O NIE O NIE DOTYCZY
WYJASNIENIA:

Czy stosuje Pan/i szyfrowanie dyskéw lub zewnetrznych pamieci, na ktorych przetwarzane sg dane osobowe?
24, O TAK O NIE O NIE DOTYCZY
WYJASNIENIA:

Czy stosuje Pan/i szyfrowanie danych osobowych przesytanych droga elektroniczng (np. raportowanie)?
25, O TAK O NIE O NIEDOTYCZY
WYJASNIENIA:

Czy udostepnia Pan/i sprzet komputerowy osobom postronnym (rodzina, znajomi)?
26. O TAK O NIE O NIEDOTYCZY
WYJASNIENIA:

Czy wykorzystuje Pan/i prywatng poczte e-mail do korespondencji stuzbowej?
27. O TAK O NIE O NIEDOTYCZY
WYJASNIENIA:

Data i podpis osoby wykonujacej prace zdalng,

ZOBOWIAZANIA | OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Ja, nizej podpisany o$wiadczam, ze zapoznatem sig z Procedurg ochrony danych osobowych przy pracy zdalnej i
zobowigzuje sie do przestrzegania zasad ochrony danych osobowych w niej opisanych, a takze zobowigzuje sie
dochowac nalezytej staranno$ci i uwazno$ci podczas pracy zdalnej, tak by nie dopusci¢ do naruszenia ochrony
danych osobowych w zakresie poufno$ci, integralnosci i dostepnosci.

Imie i nazwisko pracownika

Nazwa pracodawcy

Komarka organizacyjna

Data i podpis




Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu pracy zdalnej

(miejscowosc, data)

(oznaczenie pracodawcy)

(stanowisko)

Polecenie pracy zdalnej

W oparciu o art. 67*° § 3 Kodeksu pracy, z uwagi na

............... ST
(data, podpis pracodawcy lub osoby reprezentujacej
pracodawce albo osoby upowaznionej do sktadania
oswiadczen w imieniu pracodawcy)

* 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 odwotaniu lub

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

— jezeli pracownik ztozy bezposrednio przed wydaniem polecenia o§wiadczenie w postaci papierowej lub
elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej

** Niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik Nr 5
do Regulaminu pracy zdalnej

T.
.................... y e
(miejscowos¢, data)

(stanowisko)

(oznaczenie pracodawcy)

Whiosek o okazjonalna prace zdalna

Na podstawie art. 673 Kodeksu pracy, wnosze o wykonywanie pracy zdalnej w okresie od

.................... r.do......coocoei 1
Praca bedzie $wiadczona przy wykorzystaniu .................... (4] ;2R W moim
miejscu zamieszkania/w mi€jSCU .......oeueuevuerninnineenennennnn. *podadresem ...........c.ooeeennne

Oswiadczam, ze:

— miejsce wykonywana pracy zdalnej spelnia wymogi w zakresie bezpieczenstwa 1
higieny pracy okreslone w ...........c..ccoeueeee.

— zapoznatem si¢/zapoznalam sie* z oceng ryzyka zawodowego na stanowisku pracy
zdalnej 1 informacja z wynikdw tej oceny,

— zapoznalem si¢/zapoznatam si¢* z procedurg bezpieczenstwa i ochrony informacji na
zdalnym stanowisku pracy i zobowiazuj¢ si¢ do jej przestrzegania,

— zostatlem/zostatam*zapoznany/zapoznana* ze sposobem potwierdzania obecnosci w
pracy w dniu $wiadczenia pracy zdalnej okazjonalnej,

— potwierdzam wole stosowania wynikajacych z .........ccccceeeveevvenieeinnnne. zasad kontroli
wykonywania pracy zdalnej, przestrzegania bezpieczenstwa i higieny pracy,
bezpieczenstwa i ochrony informacji, w terminie wynikajagcym z niniejszego
wniosku.

................. N
(data, podpis pracownika)



Sposob rozpatrzenia wniosku:
Wyrazam zgode¢/Nie wyrazam zgody*

............... | ST
(data, podpis pracodawcy lub osoby reprezentujacej
pracodawce albo osoby upowaznionej do sktadania
oswiadczen w imieniu pracodawcy)

* Niepotrzebne skresli¢



