Zatgcznik nr 4
do Regulaminu pracy
Instytutu Kultury ,, Instytut Skrzynki - Instytut Dokumentacji, Rozwoju

i Promocji Dziedzictwa Kulturowego i Kulinarnego Powiatu Poznanskiego”

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ

Postanowienia ogolne
§1

Na podstawie art. 67%° § 4 Kodeksu pracy, po konsultacji z przedstawicielami pracownikow okre$la
si¢ niniejszy Regulamin pracy zdalnej (zwanym dalej ,,Regulaminem”) w Instytucji Kultury
HInstytut Skrzynki — Instytut Dokumentacji i Promocji Dziedzictwa Kulturowego i Kulinarnego
Powiatu Poznanskiego” z siedzibg w Skrzynkach (zwanym dalej ,,Pracodawca”).
Praca moze by¢ wykonywana catkowicie lub czgsciowo w miejscu wskazanym przez pracownika
i kazdorazowo uzgodnionym z Pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania pracownika,
w szczegolnosci z wykorzystaniem $rodkéw bezposredniego porozumiewania si¢ na odlegltosé
(zwana dalej ,,Praca zdalng”).
Praca zdalna moze by¢ stosowana u Pracodawcy w odniesieniu do pracownikéw zatrudnionych
na nastepujacych stanowiskach oraz w nastepujacych komorkach organizacyjnych:

a) kadra zarzadzajaca,

b) wszyscy pracownicy Dziatu Animacji, Promocji i Sprzedazy,

¢) wszyscy pracownicy Dzialu Ksiggowo-Kadrowego,

d) Kierownik Centrum Dziedzictwa Kulturowego i Kulinarnego Powiatu Poznanskiego,

e) pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku ds. administracji szlaku,

f) pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku ds. zaopatrzenia i zamdowien

publicznych,

g) pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku ds. IT i archiwizacji
(zwanych dalej ,,Pracownikami”).
Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania Pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki Pracodawcy i Pracownikéw.
Za zgodq Pracodawcy praca zdalna moze by¢ stosowana do pracownikdw innych niz wskazanych

w § 1 ust. 3 niniejszego Regulaminu.



Uzgodnienie §wiadczenia pracy zdalnej
§2
Uzgodnienie miedzy stronami umowy o prace dotyczace wykonywania Pracy zdalnej
przez Pracownika moze nastapic:
1) przy zawieraniu umowy o prace albo
2) w trakcie zatrudnienia.
Przed rozpoczgciem wykonywania Pracy zdalnej Pracownik zobowigzany jest do zapoznania sig¢
z niniejszym Regulaminem, na dowod czego podpisuje oswiadczenie, ktorego wzor stanowi
Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Pracodawca wyznacza i wskazuje Pracownikowi osobe odpowiedzialng za wspolprace (dalej:
bezposredni przetozony) oraz osobe¢ upowazniong do przeprowadzania kontroli w miejscu
wykonywania pracy:
1) w informacji, o ktorej mowa w art. 29 § 3 Kodeksu pracy w przypadku, o ktorym mowa ust. 1
pkt 1 powyzej,
2) w formie papierowej lub elektronicznej, najpézniej w dniu rozpoczgcia Pracy zdalnej,
w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 powyzej.
W przypadku podjecia Pracy zdalnej w trakcie zatrudnienia, o ktéorym mowa w ust. 1 pkt 2 powyze;j,
kazda ze stron umowy o prace moze wystapi¢ z wigzacym wnioskiem, ztozonym w postaci
papierowe]j lub elektronicznej, o zaprzestanie wykonywania Pracy zdalnej i przywrdcenie
poprzednich warunkéw wykonywania pracy. Strony ustalaja termin przywrocenia poprzednich
warunkoéw wykonywania pracy, nie dtuzszy niz 30 dni od dnia otrzymania wniosku. W razie braku
porozumienia przywrocenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy nastgpuje w dniu

nastgpujacym po uplywie 30 dni od dnia otrzymania wniosku.

Obowiazki pracodawcy i Pracownika wykonujacego Prace¢ zdalna
§3
Do obowiagzkoéw Pracodawcy nalezy wlasciwe organizowanie procesu pracy, z uwzglednieniem
realizacji biezacych zadan oraz obowigzujacych norm czasu pracy.
Pracownik jest zobowiazany do:
1) biezacego wypetniania zlecanych mu zadan;
2) pozostawania w statej gotowosci do §wiadczenia pracy w godzinach pracy, w szczego6lnosci
dostepnosci telefonicznej oraz mailowej;
3) pozostawania w stalym kontakcie ze wspotpracownikami, bezposrednim przelozonym
oraz klientami;
4) potwierdzenia obecnosci w pracy w sposob uzgodniony z bezposrednim przetozonym (e-mail,

logowanie do systemu lub telefonicznie);
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5) niezwlocznego zawiadomienia swojego bezposredniego przelozonego w razie zaistnienia
przyczyn uniemozliwiajacych wykonywanie pracy, telefonicznie lub za posrednictwem poczty

elektronicznej;

6) skladania pisemnego wniosku do bezposredniego przetozonego wnioskujac o urlop
wypoczynkowy, okoliczno$ciowy, na zadanie, czas wolny na zatatwienie spraw prywatnych,
czas wolny z tytutu odebrania nadgodzin.

7) dbania o powierzony sprzet do wykonywania Pracy zdalnej oraz wykorzystywania go wytacznie
dla celow stuzbowych;

8) stosowania obowigzujacych u Pracodawcy procedur ochrony danych osobowych oraz
informacji poufnych,

9) zorganizowania swojego stanowiska pracy w sposob zapewniajacy warunki bezpieczenstwa
i higieny pracy.

Praca zdalna moze by¢ wykonywana w godzinach nadliczbowych tylko na wyrazne polecenie

bezposredniego przetozonego Pracownika wydane za posrednictwem poczty elektroniczne;.

Trwale opuszczenie przez Pracownika stanowiska pracy bez powiadomienia bezposredniego

przetozonego albo powierzenie wykonywania obowigzkow stuzbowych osobie trzeciej (zastgpstwo

Pracownika) stanowi ci¢zkie naruszenie obowiazkow.

Zakazane jest wykonywanie Pracy zdalnej w czasie, gdy Pracownik korzysta ze zwolnienia

od pracy, w szczegdlnosci z powodu choroby.

W Pracy zdalnej moga by¢ wykorzystywane nastepujace srodki komunikacji elektronicznej: poczta

elektroniczna, komunikatory internetowe (tekstowe, glosowe lub interaktywne umozliwiajace

wideokonferencje), telefon (komoérkowy lub stacjonarny).

W stosunku do Pracownika wykonujacego Prace zdalng moze by¢ stosowany indywidualny rozktad

czasu pracy oraz ruchomy czas rozpoczynania i konczenia pracy.

Dopuszczenie Pracownika do wykonywania Pracy zdalnej jest uzaleznione od zlozenia przez

Pracownika o$§wiadczenia, zawierajacego potwierdzenie, ze na stanowisku Pracy zdalnej w miejscu

wskazanym przez Pracownika i uzgodnionym z Pracodawca sa zapewnione bezpieczne

i higieniczne warunki tej pracy, zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatgcznik nr 2 do niniejszego

Regulaminu.

Pracownik o$wiadcza, ze zapoznal si¢ z zasadami poufnosci i procedurg ochrony danych

w warunkach Pracy zdalnej obowigzujacymi u Pracodawcy, jak réwniez zasadami bezpiecznego

1 higienicznego wykonywania Pracy zdalnej i zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania.

W okresie wykonywania Pracy zdalnej Pracownik ma obowiazek stawi¢ si¢ w siedzibie Pracodawcy

w Skrzynkach (62-060) plac Parkowy 1, na kazde wezwanie Pracodawcy w ustalonych godzinach

wykonywania swojej pracy. Pracodawca, w miar¢ mozliwosci informuje Pracownika

o konieczno$ci stawienia si¢ w siedzibie Pracodawcy z co najmniej jednodniowym wyprzedzeniem.



11. W przypadku $§wiadczenia przez Pracownika pracy w miejscu zamieszkania, Pracodawca realizuje
wobec niego, w zakresie wynikajagcym z rodzaju i warunkéw wykonywanej pracy, obowiazki
w zakresie bezpieczenstwa i1 higieny pracy okre§lone w dziale dziesigtym Kodeksu pracy,
z wylaczeniem:

1) art. 208 § 1 Kodeksu pracy,

2) art. 209' Kodeksu pracy (zapewnienie pierwszej pomocy w nagtych wypadkach),

3) art. 212 pkt 1 i 4 Kodeksu pracy (organizowanie stanowiska pracy, dbanie o stan pomieszczen,
wyposazenia, sprawno$¢ S$rodkdw ochrony zbiorowej 1 ich stosowania zgodnie
Z przeznaczeniem),

4) art. 213 Kodeksu pracy (zapewnienie bezpieczenstwa i higieny pracy dla obiektow
1 pomieszczen),

5) art. 214 Kodeksu pracy (zapewnienie standardow pomieszczen pracy),

6) art. 232 Kodeksu pracy (zapewnienie profilaktycznych positkow i napojow),

7) art. 233 Kodeksu pracy (zapewnienie odpowiednich urzadzen sanitarnych i dostarczania

srodkow higieny osobistej).

Narzedzia i koszty Pracy zdalnej
§4

1. Pracodawca dostarcza Pracownikowi sprzet niezbedny do wykonywania Pracy zdalnej, spetniajacy
wymogi bezpieczenstwa i higieny pracy, okreslone przepisami Kodeksu pracy i1 aktow
szczegolnych, a takze pokrywa koszty jego instalacji, eksploatacji oraz koszty serwisu
i konserwacji.

2. Pracodawca ponosi koszty zwigzane z ubezpieczeniem sprzetu informatycznego bedacego jego
wilasnos$cia, ktory uzytkuje Pracownik.

3. Wyposazenie stanowiska pracy Pracownika obejmuje w szczegdlnosci laptop, drukarke, skaner,
faks, telefon komorkowy, Skype’a wraz z potrzebnymi numerami i danymi do logowania.

4. Urzadzenia, o ktorych mowa w ust. 3 powyzej, stanowig mienie Pracodawcy powierzone
Pracownikowi z obowiazkiem zwrotu. Przekazanie i zwrot urzadzen nast¢puja na podstawie
pisemnego protokotu.

5. Pracownik odpowiada za bezpieczne przechowywanie sprzgtu oraz brak dostepu osob trzecich
do jakichkolwiek informacji poufnych znajdujacych si¢ w nim.

6. Na wniosek Pracownika dopuszczalne jest korzystanie z wlasnych materiatow i narze¢dzi pracy,
w tym urzadzen technicznych do wykonywania Pracy zdalnej. Ryczalt za uzywanie materiatow
i narzedzi pracy bedzie ustalany w indywidualnej umowie z pracownikiem.

7. Pracownik potwierdza, ze zostat przeszkolony z procedury ochrony danych osobowych w trakcie

Pracy zdalnej, obowigzujacej u Pracodawcy.
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Pracodawca zapewni Pracownikowi niezbedne wsparcie techniczne w trakcie Pracy zdalne;.
Pracownik zobowigzany jest zgtasza¢ wszelkie potrzeby w tym zakresie.

Pracownik moze korzysta¢ ze zdalnej pomocy serwisantdéw u Pracodawcy oraz informatykow
w ramach pomocy technicznej, aktualizacji oprogramowania, itp.

W celu serwisu narzedzi pracy Pracownik bedzie zobowigzany stawi¢ si¢ w siedzibie Pracodawcy
w terminie uméwionym z bezposrednim przetozonym.

Pracownik jest odpowiedzialny za przestrzeganie zasad serwisowania i konserwacji powierzonego
mu sprzetu i systemow informatycznych.

Pracodawca zobowigzany jest pokry¢ Pracownikowi koszty zwigzane z wykonywaniem pracy
zdalnej, tj. koszty energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych niezbgdnych
do wykonywania pracy zdalnej, koszty urzadzen biurowych niezapewnionych przez Pracodawce.
Z tego tytulu Pracownikowi bedzie przyznawany ryczatt miesieczny, ktorego wysokos$¢ odpowiada
przewidywanym kosztom ponoszonym przez Pracownika w zwigzku z pracg zdalna.

Przy ustalaniu wysokosci ryczattu bierze si¢ pod uwagg w szczeg6lnos$ci normy zuzycia materiatow
i narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, ich udokumentowane ceny rynkowe oraz ilos¢
materialu wykorzystanego na potrzeby Pracodawcy i ceny rynkowe tego materiatu, a takze normy
zuzycia energii elektrycznej oraz koszty ustug telekomunikacyjnych. Kwota miesi¢cznego ryczattu
jest ustalana jest przez Pracodawcg w drodze zarzgdzenia. Nowa kwote ryczalty ustalana jest przez
Pracodawca w drodze zarzadzenia w przypadku znacznego wzrostu cen rynkowych energii
elektrycznej i polaczen internetowych.”

Ryczatt z tytulu pracy zdalnej wyptaca si¢ do 10-ego dnia kazdego nastepnego miesiaca

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 6 powyzej Pracownikowi przystuguje ryczalt, o ktorym mowa

w ust. 12 powyze;.

Kontrole Pracy zdalnej
§5

Pracodawca moze w kazdym czasie przeprowadzi¢ kontrole Pracy zdalnej u Pracownika
w ustalonym miejscu jej §wiadczenia. Kontrola moze dotyczy¢ kwestii wykonywania Pracy zdalnej,
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony
informacji, w tym procedury ochrony danych osobowych.

Kontrola odbywa si¢ w obecno$ci Pracownika, w terminie z nim uzgodnionym. Informacje
o kontroli Pracodawca przekazuje Pracownikowi co najmniej na 3 dni przed jej data. Wykonywanie
czynnos$ci kontrolnych nie moze narusza¢ prywatnosci Pracownika wykonujacego Pracg zdalng
iinnych os6b ani utrudnia¢ korzystania z pomieszczen domowych w sposob zgodny z ich
przeznaczeniem.

Jezeli Pracodawca w trakcie kontroli Pracy zdalnej, stwierdzi uchybienia w przestrzeganiu

przepisow 1 zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym procedur ochrony danych



osobowych, zobowigzuje Pracownika do usuni¢cia 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.

Polecenie Pracy zdalnej
§6

Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie Pracodawcy:

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

2) w okresie, w ktorym zapewnienie przez Pracodawceg bezpiecznych i higienicznych warunkow
pracy w dotychczasowym miejscu pracy Pracownika nie jest czasowo mozliwe z powodu
dzialania sity wyzszej,

— jezeli Pracownik zlozy bezposrednio przed wydaniem polecenia o$wiadczenie, ze posiada
warunki lokalowe i techniczne do wykonywania Pracy zdalnej, zgodnie z o$wiadczeniem
stanowigcym Zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Pracodawca moze w kazdym czasie cofnag¢ polecenie wykonywania Pracy zdalnej, o ktorym mowa
w ust. 1 powyzej, z co najmniej dwudniowym uprzedzeniem.

W przypadku zmiany warunkow lokalowych i technicznych uniemozliwiajacej wykonywanie Pracy
zdalnej Pracownik informuje o tym niezwtocznie Pracodawce. W takim przypadku Pracodawca
niezwlocznie cofa polecenie wykonywania Pracy zdalne;.

Polecenie wydawane jest kazdorazowo na czas okreslony, nie dluzszy niz 1 miesiac, z mozliwoscia

jego przedluzenia.

Praca zdalna na wniosek
§7

Pracodawca jest obowiazany uwzgledni¢ wniosek:

1) Pracownika - rodzica dziecka posiadajacego zaswiadczenie, o ktorym mowa w art. 4 ust. 3
ustawy z 4.11.2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem" (Dz.U. z 2020 r. poz.
1329), tj. o cigzkim i nieodwracalnym upos$ledzeniu albo nieuleczalnej chorobie zagrazajacej
zyciu, ktore powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu, réwniez
po ukonczeniu przez nie 18 roku zycia,

2) Pracownika - rodzica:

a) dziecka legitymujacego si¢ orzeczeniem o niepelnosprawnosci albo orzeczeniem
o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawno$ci okreslonym w przepisach

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych



oraz
b) dziecka posiadajacego odpowiednio opini¢ o potrzebie wczesnego wspomagania rozwoju
dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego lub orzeczenie o potrzebie zajgé
rewalidacyjno-wychowawczych, o ktorych mowa w przepisach ustawy z 14.12.2016 r. -
Prawo o$wiatowe (Dz.U. z 2021 r. poz. 1082), rdwniez po ukonczeniu przez nie 18 roku
zycia,
3) Pracownicy w ciazy,
4) Pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 4 roku zycia,
5) Pracownika sprawujacego opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng osoba
pozostajaca we wspdlnym  gospodarstwie domowym, posiadajacych orzeczenie
o niepelnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci,
— o wykonywanie Pracy zdalnej, chyba Ze nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacjg pracy
lub rodzaj pracy wykonywanej przez Pracownika.
2. O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku Pracodawca informuje Pracownika w terminie 7 dni
roboczych od dnia ztozenia wniosku przez Pracownika.
3. W przypadkach wskazanych w ust. 1 powyzej, nie stosuje si¢ § 2 ust. 4 niniejszego Regulaminu,
chyba ze dalsze wykonywanie Pracy zdalnej nie jest mozliwe ze wzgledu na organizacje¢ pracy lub

rodzaj pracy wykonywanej przez Pracownika.

Okazjonalna Praca zdalna
§8
Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek Pracownika zlozony w postaci
papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym.

Do pracy zdalnej w tym trybie nie stosuje si¢ przepisow art. 67'°-67** oraz art. 67°! § 3 Kodeksu pracy.

Uprawnienia pracownicze
§9

1. Pracodawca zobowigzany jest przestrzega¢ wobec Pracownikow zasad réwnego traktowania
w zatrudnieniu, przy uwzglednieniu odrebnosci wynikajacych z warunkéw wykonywania Pracy
zdalnej. Wykonywanie Pracy zdalnej nie moze prowadzi¢ do mniej korzystnego traktowania
Pracownika w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, dostgpu
do szkolen i awansu zawodowego.

2. Pracownik korzysta z urlopéw i zwolnien okolicznosciowych zgodnie z powszechnymi
i zaktadowymi przepisami prawa pracy.

3. Pracownik moze przebywac na terenie zaktadu pracy Pracodawcy na zasadach dotyczacych ogotu

Pracownikow ustalonych w Regulaminie pracy obowigzujacym u Pracodawcy.



4. Pracownik ma prawo korzysta¢ z funduszu socjalnego i innych urzadzen socjalnych Pracodawcy

na zasadach obowiazujacych wszystkich Pracownikéw zatrudnionych u Pracodawcy.
Postanowienia koncowe
§10

1. W sprawach nieunormowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ Regulamin pracy
obowiazujacy u Pracodawcy, przepisy Kodeksu pracy oraz aktéw wykonawczych wydanych na jego
podstawie.

2. Na podstawie art. 67*2 Kodeksu pracy wszystkie o§wiadczenia skfadane zardwno przez Pracodawce
jak i Pracownika w zwigzku z wykonywaniem Pracy zdalnej mogg by¢ zlozonego w postaci
papierowej lub elektroniczne;j.

3. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci Pracownikow,

W sposob przyjety u Pracodawcy.

Zalaczniki:

1) Procedura ochrony danych osobowych w ramach pracy zdalnej,

2) Oswiadczenie Pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem Pracy zdalnej,

3) Oswiadczenie Pracownika o posiadaniu warunkow lokalowych i technicznych do wykonywania
Pracy zdalne;j,

4) Oswiadczenie Pracownika o zapoznaniu si¢ zProcedura ochrony danych osobowych

5)

w ramach pracy zdalnej

Polecenie Pracy zdalnej.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu pracy zdalnej

Procedura ochrony danych osobowych
w ramach pracy zdalnej

Dziatajac na podstawie art. 67?° Kodeksu Pracy, Pracodawca - Instytut Skrzynki - Instytut
Dokumentacji, Rozwoju 1 Promocji Dziedzictwa Kulturowego i Kulinarnego, pl. Parkowy 1, 62-060
Skrzynki okresla na potrzeby wykonywania pracy zdalnej niniejsza procedurg ochrony danych
osobowych (dalej jako ,,Procedura’).

Postanowienia ogdlne

§1

1. Pracownik wykonujacy pracg zdalng zobowigzany jest w jej trakcie do przetwarzania danych
osobowych zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujacego prawa, w szczegolnosci
z przepisami o ochronie danych osobowych, w tym przepisami Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej
takze ,,RODQO”, oraz przepisami regulujgcymi ochrong danych osobowych u Pracodawcy, a takze
zgodnie z niniejsza Procedura.

2. W ramach pracy zdalnej Pracownik zobowigzany jest do przetwarzania udostgpnionych mu danych
osobowych jedynie w celach zwigzanych z zatrudnieniem u Pracodawcy i realizacjg obowigzkow
stuzbowych.

3. Zabronione jest wykorzystywanie przez Pracownika udostepnionych mu danych osobowych
w celach niezwigzanych z wykonywaniem zadan i obowigzkoéw stuzbowych u Pracodawcy.

Zakres podmiotowy procedury

§2

1. Procedura okresla zasady postgpowania z danymi osobowymi w przypadku ich przetwarzania
podczas pracy poza siedzibg pracodawcy.
2. Zakresem procedury objeci sg pracownicy wykonujacy prace zdalng na podstawie:
a) art. 67'§ 1 Kodeksu pracy (praca zdalna uzgodniona migdzy pracownikiem
a pracodawcg),
b) art. 67" § 3 Kodeksu pracy (obligatoryjna praca wykonywana na polecenie pracodawcy),
c) art. 67§ 6 Kodeksu pracy (obligatoryjna praca zdalna na wniosek pracownika).



)]

2)

3)

Podstawowe pojecia

§3

dane osobowe — wszelkie informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie
fizyczne, np. imi¢ i nazwisko, numer identyfikacyjny (PESEL), adres zamieszkania, adres e-mail,
naruszenie ochrony danych osobowych — takie naruszenie bezpieczenstwa, ktore prowadzi
do przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania,
nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostgpu do danych osobowych przesytanych,
przechowywanych lub w inny sposob przetwarzanych,

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

§4
Obowiazki ogélne

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

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

Kazdy pracownik ma obowiazek zglaszania wszelkich podejrzen naruszen ochrony danych
osobowych. Kazdy incydent nalezy zglosi¢ na adres mail: kontakt@instytutskrzynki.pl lub
telefonicznie; nr telefonu: 519 356 043.

Bezpieczenstwo obszaru przetwarzania

§5

Pracownik jest zobowigzany do i odpowiedzialny za wtasciwe zabezpieczenie danych osobowych
przetwarzanych przez niego w ramach pracy zdalnej, w szczegdlnoSci zabezpieczenia dostepu
do nich przed osobami postronnymi, zabezpieczenia ich przed utrata, zniszczeniem lub
uszkodzeniem.

W ramach obowigzku okreslonego w ust. 1 powyzej Pracownik jest zobowigzany w szczegdlnosci
do:

1) Niekorzystania z otwartych, publicznych sieci WiFi, na przyktad WiFi hotelowe, w galeriach
handlowych lub hot-spot w kawiarniach,

2) Nieudostgpniania danych dostepowych do systemow informatycznych osobom
nieuprawnionym, w tym domownikom, znajomym,

3) Nieudostepniania stuzbowych urzadzen oraz danych osobowych osobom postronnym, w tym
znajomym, dzieciom lub innym cztonkom rodziny,

4) Nieudostepnianie dostgpu do danych, poczty elektronicznej lub systemoéw informatycznych
osobom nieuprawnionym, probujacych uzyskaé dostep droga telefoniczng lub mailowa,
podajacym si¢ za przedstawicieli serwisu lub konkretnych instytucji, bez ich weryfikacji
i potwierdzenia w zaktadzie pracy takiego kontaktu.

5) Korzystania z poczty elektronicznej wytacznie w celach stuzbowych,
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6) Nieprzesylania korespondencji stuzbowej na jakakolwiek prywatng skrzynka pocztowa.

7) Uniemozliwiania wgladu osobom postronnym w treSci wyswietlane na ekranie sprzetu
komputerowego, na przyktad poprzez odpowiednie ustawienie ekranu.

8) Stosowania polityki czystego ekranu, tj. blokowania sprzgtu komputerowego przed
kazdorazowym oddaleniem si¢ od stanowiska pracy (niezaleznie od czasu oddalenia si¢) oraz
ustawienia automatycznej blokady sprzetu/wygaszacza ekranu po 5 minutach,

9) Wylaczania komputera stuzbowego po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej

10) Niepozostawiania stuzbowych dokumentow lub innych no$nikéw informacji
niezabezpieczonych, bez nadzoru, na widoku, dostepnych dla o0s6b trzecich,

11) Zachowanie zasady ,,czystego biurka” - w przypadku oddalania si¢ ze stanowiska pracy
zdalnej jak rowniez po zakonczeniu pracy zdalnej wszelkie dokumenty papierowe dotyczace
spraw stuzbowych, w tym zawierajace dane osobowe, winny by¢ chowane do miejsca
niedostepnego dla innych osob (np. szuflady lub szafy zamykanej na klucz),

12) Niewykonywania stuzbowych telefonéw lub wideokonferencji w towarzystwie innych osob,
w tym domownikow, wspotlokatorow,

13) Nieuzywania danych osobowych w celach lub w sytuacjach prywatnych niezwigzanych
z wykonywaniem obowigzkow pracowniczych,

14) Niepobierania danych osobowych z systemow informatycznych w celu innym niz stuzbowy,

15) Pobierania i zapisywania tylko niezbednych dokumentow.

16) Niezapisywanie na wlasnych no$nikach plikow zawierajacych dane osobowe, ktorych
administratorem jest pracodawca, bez jego zgody.

17) Ograniczenia do niezbgednego minimum drukowania dokumentacji zawierajacej dane
osobowe, a jezeli taka koniecznos¢ zaistnieje, nalezy niszczy¢ wydruki po zakonczeniu pracy
z nimi za pomoca niszczarki. W przypadku braki niszczarki nalezy w bezpieczny sposob
dostarczy¢ dokumenty do zakladu, w ktorym nalezy zniszczyé za pomoca niszczarki
niepotrzebne wydruki.

18) Zabronione jest wyrzucanie dokumentéw dotyczacych spraw sluzbowych, w tym
zawierajacych dane osobowe, do domowych $mieci.

Obowiazki podczas spotkan zdalnych, wideokonferencji

§5

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

Podczas spotkan przebiegajacych z ujawnianiem wizerunkow nalezy ograniczy¢ do minimum
rejestrowanie spotkan.

Spotkanie mozna rejestrowac tylko w sytuacji, gdy zaden uczestnik nie zgtosi sprzeciwu przez
rozpoczeciem nagrywania.

W przypadku koniecznos$ci udostgpniania konkretnych dokumentow podczas spotkan nalezy
zamkna¢ uzywane wczesniej inne dokumenty, aplikacje, okna przegladarek, aby udostepnié
uczestnikom spotkania tylko 1 wylacznie dedykowany dla nich plik.

Linki do wideokonferencji powinny by¢ udostepniane tylko i wytacznie uczestnikom spotkania,
bezpiecznym kanatem komunikacji, zaproszenia powinny by¢ kierowane wylacznie
na shluzbowe adresy e-mail.



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu pracy zdalnej

(stanowisko)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Os$wiadczam, ze zapoznatem si¢ z Regulaminem Pracy zdalnej obowiazujacym u Pracodawcy
oraz zobowiazuje si¢ do przestrzegania jego postanowien.

(data, miejsce i podpis Pracownika)



Zatgcznik nr 3 do Regulaminu pracy zdalnej

(stanowisko)

Oswiadczenie Pracownika o posiadaniu warunkow lokalowych i technicznych
do wykonywania pracy zdalnej

Os$wiadczam, ze posiadam odpowiednie warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej
w uzgodnionym z Pracodawcg miejscu wykonywania pracy, tf. .....cccoceeeveeeriereeriienienieeieeieeie e

W przypadku zmiany warunkéw w tym zakresie zobowiazuje si¢ o tym niezwtocznie poinformowac
Pracodawce.

(data, miejsce i podpis Pracownika)

Zalacznik nr 1 do oSwiadczenia

Oswiadczam, ze znane s3 mi wymogi dotyczace wyposazenia i organizacji stanowiska pracy okre§lone
w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy
na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U. z 1998 r. Nr 148, poz. 973).

Oswiadczam, iz miejsce pracy, w ktorym bede wykonywaé prace zdalng z domu spelnia wymogi
w zakresie posiadania odpowiedniego stotu, krzesta oraz o§wietlenia, tj.:

1) Konstrukcja stotu umozliwia dogodne ustawienie elementdéw wyposazenia stanowiska pracy, w tym
zréznicowang wysoko$¢ ustawienia monitora ekranowego i klawiatury. Szerokos¢ i gtebokosé stolu
zapewniaja:

a) wystarczajacg powierzchni¢ do tatwego postugiwania si¢ elementami wyposazenia stanowiska
i wykonywania czynno$ci zwigzanych z rodzajem pracy,

b) ustawienie klawiatury z zachowaniem odlegto$ci nie mniejszej niz 100 mm migdzy klawiatura
a przednig krawedzia stotu,

c) ustawienie elementdéw wyposazenia w odpowiedniej odleglosci, to jest w zasiggu konczyn
gornych, bez koniecznosci przyjmowania wymuszonych pozycji.

2) Wysokos¢ stotu oraz siedziska krzesta zapewnia:

a) naturalne polozenie konczyn gérnych przy obshudze klawiatury, z zachowaniem co najmniej
kata prostego miedzy ramieniem i przedramieniem,

b) odpowiedni kat obserwacji ekranu monitora w zakresie 20°+50° w dot (liczac od linii poziome;j
na wysokos$ci oczu do linii poprowadzonej od jego oczu do srodka ekranu), przy czym gorna
krawedz ekranu monitora nie znajduje si¢ powyzej oczu,

c) odpowiednig przestrzen do umieszczenia noég pod blatem stotu.

3) Kirzesto stanowigce wyposazenie stanowiska pracy posiada:



a)
b)
c)
d)
e)

f)
2)

dostateczng stabilno$¢, przez wyposazenie go w podstawe co najmniej pi¢ciopodporowa
z kotkami jezdnymi,

wymiary oparcia i siedziska, zapewniajace wygodng pozycje ciata i swobode ruchow,
regulacje wysokosci siedziska w zakresie 400+500 mm, liczac od podtogi,

regulacje wysokos$ci oparcia oraz regulacje pochylenia oparcia w zakresie: 5° do przodu i 30°
do tyhu,

wyprofilowanie plyty siedziska i oparcia odpowiednie do naturalnego wygiecia kregostupa
i odcinka udowego konczyn dolnych,

mozliwos$¢ obrotu wokot osi pionowej o 360°,

podtokietniki.

4) Oswietlenie zapewnia komfort pracy wzrokowe;j.

W przypadku zmiany warunkow w tym zakresie lub pojawienia si¢ nowych zagrozen w miejscu pracy

zobowigzuj¢ si¢ o tym niezwlocznie poinformowaé Pracodawce.

(data, miejsce i podpis Pracownika)



Zatgcznik nr 4 do Regulaminu pracy zdalnej

(stanowisko)

Oswiadczenie
pracownika o zapoznaniu si¢ z Procedurg ochrony danych osobowych
w ramach pracy zdalnej

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z Procedurg ochrony danych osobowych obowigzujaca
u Pracodawcy, tj. Instytut Skrzynki — Instytut Dokumentacji, Rozwoju i Promocji Dziedzictwa

Kulturowego i Kulinarnego, w zakresie pracy zdalnej i zobowiazuje si¢ do jej przestrzegania.

(data, miejsce i podpis Pracownika)



Zatgcznik nr 5 do Regulaminu pracy zdalnej

.................................. T.
b
(miejscowosc, data)

(piecze¢ Pracodawcy)

(stanowisko)

POLECENIE PRACODAWCY W SPRAWIE PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 67 § 3 Kodeksu pracy ze wzgledu na trwajacy stan

veeseeee.. polecam Pani/Panu** prace w formie zdalnej na okres

Jednoczes$nie zobowiazuje Panig/Pana** do przestrzegania zasad organizacyjnych, w tym bhp,
ochrony danych osobowych i potwierdzenia obecno$ci okreslonych w Regulaminie pracy

zdalnej, obowigzujacym u Pracodawcy.

(podpis Pracodawcy/osoby upowaznionej przez Pracodawce)

* Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie pracodawcy:

1) w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu epidemii oraz
w okresie 3 miesigcy 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 oswiadczenie w postaci papierowej lub
elektroniczne;j, Zze posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej

** Niepotrzebne skresli¢



