Podpisany przez:
Dariusz Andrzejewski; Miejski O$rodek Pomocy Spol
dnia 7 kwietnia 2023 r.

ZARZADZENIE NR 13/2023 ]
DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W NOWYM MIESCIE
LUBAWSKIM

z dnia 7 kwietnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Nowym
Miescie Lubawskim

Na podstawie art. 672 § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 1510
zpoézn. zm.) oraz § 9Yust. 41§ 10 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Miescie
Lubawskim nadanego Uchwala Nr V/30/2015 Rady Miejskiej w Nowym Mie$cie Lubawskim z dnia 17 marca
2015 r. (t.j. Dz. Urz. Woj. Warm.- Mazur. z 2018 poz. 4652) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin pracy zdalnej w Miejskim Os$rodku Pomocy Spotecznej w Nowym Miescie
Lubawskim.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 31/2020 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym
Miescie Lubawskim z dnia 29 pazdziernika 2020 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie pracy
Migjskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Miescie Lubawskim.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej
w Nowym Miescie
Lubawskim

Dariusz Andrzejewski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 13/2023
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Miescie Lubawskim
z dnia 7 kwietnia 2023 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ
W NOWYM MIESCIE LUBAWSKIM

§ 1. Wprowadzenie

1. Niniejszy regulamin okresla zasady podejmowania i realizowania pracy zdalnej w Miejskim
Os$rodku Pomocy Spotecznej w Nowym Mieécie Lubawskim, o ktérej mowa w art. 67 '® ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy, nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy
Spotecznej w Nowym Miescie Lubawskim reprezentowany przez dyrektora.

3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o pracowniku nalezy przez to rozumie¢ osoby, z ktérymi
pracodawca zawart stosunek pracy.

4. Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik zapoznaje si¢ z trescig niniejszego
regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznie ztozonym o$wiadczeniem i zobowigzaniem
do jego przestrzegania.

5. Oswiadczenia pracownika w zwigzku z pracg zdalng zawiera zatacznik nr 1 do regulaminu.

§ 2. Rodzaje i wymiar pracy zdalnej

1. Praca zdalna moze mie¢ charakter:

1) ciggty lub okresowy - na wniosek jednej ze stron, zgodnie z art. 67'°§ 1-2 Kodeksu pracy,
2) na polecenie pracodawcy, o ktorym mowa w art. 67'§3 Kodeksu pracy,
3) okazjonalny, o ktorym mowa w art. 67*° Kodeksu pracy.

2. Pracownik wykonuje prace zdalng w godzinach pracy wynikajacych z obowiazujacego go systemu
i rozktadu czasu pracy.

3. Praca zdalna u pracodawcy moze by¢ wykonywana w wymiarze okreslonym w dniach roboczych
lub miesigcach kalendarzowych.

4. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ swiadczenia pracy zdalnej lub polecenie pracy zdalnej na czgs¢ godzin
pracy pracownika wynikajacej z obowigzujacego go dobowego wymiaru czasu pracy.

5. Liczba dni pracy zdalnej oraz ich roztozenie w danym miesiagcu jest zalezna od potrzeb pracodawcy
lub poszczegolnych pracownikow i jest wstepnie okreslana we wniosku o wykonywanie pracy zdalnej
lub wniosku o polecenie pracy zdalne;.

§ 3. Miejsce wykonywania pracy zdalnej

1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo
uzgodnionym z pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania pracownika.
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2. Pracownik i pracodawca uzgadniaja miejsce wykonywania pracy zdalnej przed rozpoczgciem jej
wykonywania.

3. Uzgodnione miejsce wraz z doktadnym adresem wskazuje si¢ w dokumentacji dotyczacej pracy
zdalnej pracownika.

4. Pracownik jest zobowigzany informowa¢ pracodawce o kazdej zmianie pierwotnie uzgodnionego
miejsca wykonywania pracy zdalnej, bez wzgledu czy zmiana nast¢puje czasowo czy na czas
nieokreslony.

5. Pracodawca nie zezwala na wykonywanie pracy zdalnej przez pracownika poza terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;j.

6. Pracodawca nie zezwala na wykonywanie pracy zdalnej w parkach, restauracjach, kawiarniach,
galeriach handlowych i innych miejscach publicznych.

7. Wykonywanie pracy zdalnej w innym niz uzgodnione i zaakceptowane przez pracodawce miejscu,
stanowi ci¢zkie naruszenie podstawowych obowiazkdéw pracowniczych.

8. W sytuacjach okres$lonych przepisami prawa powszechnie obowigzujacego, pracownik sktada
oswiadczenie w postaci papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do
wykonywania pracy zdalnej. Wzor os§wiadczenia zawiera zalacznik nr 2 do regulaminu.

9. Pracodawca moze wezwaé pracownika do stawiennictwa w zakladzie pracy w dniu, w ktérym
pracownik wykonuje prac¢ zdalna.

§ 4. Grupy pracownikow, ktérzy moga by¢ objeci pracg zdalng

1. Praca zdalng moga by¢ objeci pracownicy wykonujacy pracg o charakterze biurowym, ktérych
praca wymaga dostepu do zasoboéw sprzetowych i informacyjnych, jesli realizacja ich obowigzkow
stuzbowych wigze si¢ z wykonywaniem zadan na rzecz pracodawcy w statym miejscu pracy.

2. Nie dopuszcza si¢ pracy zdalnej na stanowiskach, na ktérych ze wzgledu na specyfike, charakter
1 organizacj¢ pracy nie jest mozliwe wykonywanie obowigzkow stuzbowych w tej formie, tj.
w szczegolnosci na stanowiskach zwigzanych z praca w Srodowisku (w terenie).

3. Od pracownikoéw, o ktérych mowa w art. 67'°§6 pracodawca moze zgda¢ dokumentow do wgladu
na potwierdzenie okoliczno$ci, o ktorych mowa we wskazanym przepisie, o ile nie jest juz w ich
posiadaniu w ramach zawartego stosunku pracy.

§ 5. Whioski i polecenia 0 wykonywanie pracy zdalnej

1. Wnioski o wykonywanie pracy zdalnej sktada si¢ papierowo lub elektronicznie najp6zniej w dniu
poprzedzajacym dzien planowanego rozpocze¢cia pracy zdalne;.

2. W przypadku, gdy wniosek sktada pracownik, niedopuszczalne jest podjecie wykonywania pracy
zdalnej do czasu zapoznania si¢ z decyzja pracodawcy w tym zakresie. Pracodawca podejmuje decyzje
co do pracy zdalnej po otrzymaniu wniosku pracownika bez zbednej zwtoki.

3. Polecenie pracownikowi $§wiadczenia pracy zdalnej jak i jego cofnigecie, w przypadkach
wynikajacych z przepisow powszechnych, moze nastapi¢ w dowolnej formie, ktéora umozliwia
pracownikowi zapoznanie si¢ z tym poleceniem. W przypadku formy pisemnej, przyktadowy wzor
zawiera zatacznik nr 3 do regulaminu.

4. Cofnigcie polecenia ze strony pracodawcy nastgpuje z co najmniej dwudniowym wyprzedzeniem, z
wyjatkiem sytuacji, gdy pracownik poinformuje pracodawce, ze dotychczasowe warunki lokalowe i
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techniczne uniemozliwiajg dalsze wykonywanie pracy zdalnej. W tym przypadku polecenie cofa si¢
niezwlocznie.

5. Wzor wniosku pracownika o prace zdalng oraz uzgodnienie dotyczace pracy zdalnej z inicjatywy
pracodawcy okreslaja zalaczniki nr 4 i 5 do regulaminu.

6. Kazda ze stron moze wystapi¢ z wnioskiem o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i jest on
wigzacy w sytuacjach okre§lonych w przepisach powszechnych. Wzoér wniosku zawiera zatacznik nr 6
do regulaminu.

§ 6. Obowiazki pracownika i pracodawcy o charakterze ogélnym

1. Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do przestrzegania:
1) zasad ochrony przed zagrozeniami wynikajacymi z oceny ryzyka zawodowego przy pracy
zdalnej,
2) procedury ochrony danych osobowych przy pracy zdalnej,
3) informacji zawierajacej zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej,
4) wszelkich postanowien niniejszego regulaminu oraz przepisOw prawa powszechnego w
ramach wykonywania pracy zdalne;j.

2. Pracownik zobowiazuje si¢ do uzywania udostepnionych mu materiatéw, narzedzi w tym
urzadzen technicznych i oprogramowania wytacznie do celéw stuzbowych, w sposdb zgodny z ich
przeznaczeniem.

3. Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do dbania o powierzone mu celem
wykonywania pracy zdalnej mienie pracodawcy oraz jego wlasciwe zabezpieczenie po godzinach

pracy.

4. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z treScig umowy taczacej go z
pracodawca oraz zakresem obowigzkow.

5. Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ pracownikowi wykonujacemu prace zdalng materiaty
1 narzedzia pracy, w tym urzadzenia techniczne, niezbg¢dne do wykonywania pracy zdalnej lub
wyptaca¢ ekwiwalent za wykorzystywanie przez pracownika wykonujacego prace zdalng
materiatdéw 1 narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania pracy
zdalnej, niezapewnionych przez Pracodawce. Ekwiwalent moze by¢ zastapiony ryczattem.

6. Pracodawca zapewnia niezbg¢dne przeszkolenie pracownika w zakresie obstugi oprogramowania
oraz $rodkow lacznosci przed przystapieniem pracownika do pracy zdalnej.

7. Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej pracodawca zapozna pracownika z oceng
ryzyka zawodowego oraz informacja zawierajacag zasady bezpiecznego 1 higienicznego
wykonywania pracy zdalnej, jak réwniez procedurg ochrony danych osobowych przy pracy
zdalne;j.

8. Pracodawca nie odpowiada za stan pomieszczen pracy, obiektéw budowlanych, w ktorych jest
wykonywana praca oraz pomieszczen i urzadzen higieniczno-sanitarnych oraz za spelnienie
innych wymogow z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, dla ktérych wylaczenie stosowania
przy pracy zdalnej wynika z powszechnie obowigzujacych przepisow w tym zakresie.

§ 7. Zasady pokrywania kosztow pracy zdalnej
1. Zasada jest, iz pracodawca pokrywa niezbedne koszty pracy zdalnej pracownika:

1) zwiazane z instalacja, serwisem, eksploatacja i konserwacja narzedzi pracy, w tym urzadzen
technicznych niezb¢dnych do wykonywania pracy zdalnej;
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2) koszty materialow biurowych niezbgednych do wykonywania pracy zdalne;.

2. W przypadku, gdy koszty okreslone w ust. 1 zostang pokryte przez pracownika, zwrot kosztow
pracownikowi dokonywany jest do ich wysoko$ci na podstawie przedtozonych pracodawcy
rachunkow, na podstawie ktorych jednoznacznie okresli¢ mozna rodzaj danej ustugi lub artykutu oraz
ich cene. Rachunki powinny by¢ przedstawiane przez pracownika na biezaco w ramach dokonanych
zakupow ustug lub materialow.

3. W zwigzku z wykonywaniem przez pracownika pracy zdalnej, pracodawca pokrywa niezbedne
koszty pracy zdalnej w formie ryczattu obejmujacego:

1) koszty energii elektrycznej niezbgdne do wykonywania pracy zdalnej;

2) koszty ustug telekomunikacyjnych niezbednych do wykonywania pracy zdalnej, tj. zwigzane z
faczem internetowym i stuzbowymi potaczeniami telefonicznymi — o ile pracodawca nie udostepnit
pracownikowi wlasnych zasobow w tym zakresie;

3) zuzycie sprzgtu 1 narzgdzi pracownika;
4. Zasady ustalania ryczaltu okresla § 8. regulaminu.

5. Pracodawca nie pokrywa innych niz wymienione w ust. 1 kosztow, w szczegolnosci takich jak
koszty ogrzewania, wody, $ciekow, srodkéw higieny osobistej czy napojow profilaktycznych.

6. Pracodawca w przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 zwraca koszty przelewem na konto bankowe
wskazane przez pracownika jako konto do wyplaty wynagrodzenia za prace, chyba ze pracownik
ztozyt wniosek o wyptlate do rak wiasnych.

7. W trakcie trwania zatrudnienia koszty, ktore ponidst pracownik w zwigzku z wykonywaniem pracy
zdalnej, pracodawca pokrywa za dany miesiac kalendarzowy z dotu w terminie do 10 dnia miesigca
nastepnego, z wyjatkiem grudnia, w ktérym wyptata moze nastgpi¢ do konca tego miesigca. W
przypadku rozwigzania stosunku pracy — wyplata nastgpuje w ostatnim dniu zatrudnienia lub
przypadajacym po nim dniu roboczym.

8. Koszty pracodawcy, w szczegolnosci zwigzane z instalacja, eksploatacja, konserwacja sprzetu, czy
dostarczeniem ustug telekomunikacyjnych, pracodawca pokrywa na biezaco wg potrzeb
i obowigzujgcych go terminow platnosci.

9. Pracodawca nie pokrywa kosztéw pracy zdalnej wykonywanej okazjonalnie, o ktérej mowa w art.
67*§1 Kodeksu pracy.

§ 8. Zasady ustalania ryczaltu w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej

1. Ryczatt, o ktorym mowa w § 7 ust. 3 przystuguje pracownikowi za kazdy dzien roboczy faktycznie
wykonanej pracy zdalne;.

2. Ryczalt nie przyshuguje za czas nieobecnos$ci w pracy niezaleznie od przyczyny.

3. Pracodawca ustalajgc kwote ryczaltu bierze pod uwage w szczegodlnosci rodzaj uzywanego sprzetu,
normy zuzycia materialow i narzgdzi pracy, w tym urzadzen technicznych, ich udokumentowane ceny
rynkowe, a takze normy zuzycia energii elektrycznej oraz koszty ustug telekomunikacyjnych.

4. Na potrzeby obliczenia sktadnikoéw dziennej stawki ryczattu przyjmuje sie:

1) w zakresie ustalenia kwoty za energi¢ elektryczng:
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a) aktualng mozliwa do okreslenia na podstawie powszechnie dostgpnych informacji srednig ceng
energii elektrycznej za 1 kWh dla gospodarstw domowych, z uwzglgdnieniem akcyzy i stosowanej
stawki podatku VAT;

b) pobdr energii przez sprzety niezbedne do pracy zdalnej, zgodnie ze specyfikacjg producenta
stosujgc wzér: E=A+1000W xax h
gdzie:

E — czes¢ ryczattu za zuzyta energie elektryczng

A - $rednia cena 1 kWh

a — pobor mocy przez sprzet zgodnie ze specyfikacja producenta (W)
h — dzienna liczba godzin pracy

2) w zakresie ustug telekomunikacyjnych, gdy pracownik korzysta z wlasnych zasobéw — poréwnanie
aktualnych ofert co najmniej trzech dostawcow Internetu i abonamentu komoérkowego dla
gospodarstw domowych

stosujgc wzor: U=(I+T)+30dni+24godz.x h
gdzie:

U — czg$¢ ryczattu za ustugi telekomunikacyjne

I — $rednia arytmetyczna cen miesiecznych za dostawe Internetu — jesli dotyczy

T — $rednia arytmetyczna cen miesigcznych za abonament komorkowy — jesli dotyczy
h — dzienna liczba godzin pracy

3) w zakresie zuzycia sprzg¢tu i narzedzi pracownika (np. komputer/zestaw komputerowy, telefon,
drukarka, skaner, fotel biurowy) — czas amortyzacji warto$ci rynkowej sprzetu/narzedzi, za ktory
przyjmuje si¢ 24 miesigce, niezaleznie od daty ich nabycia przez pracownika;

stosujac wzor: S=W +24mies.+30dni+24godz. x h
gdzie:

S — cze$¢ ryczattu za zuzycie sprzetu i narzedzi
W — faktyczna lub $rednia warto$¢ rynkowa sprzetu/narzedzi danego rodzaju
h — dzienna liczba godzin pracy

5. Warto$¢ rynkowa sprzetu ustala si¢ na podstawie rachunku/faktury jego zakupu, a w przypadku
braku takiego dokumentu, na podstawie poréwnania cen ofert sprzedawcoéw internetowych za ten
sprzet lub sprzet o zblizonej specyfikacji.

6. Pracodawca nie wyklucza zastosowania innych sktadnikdw ryczattu niz okreslone w ust. 4, jesli ich
uwzglednienie jest w danym przypadku zasadne.

7. Ostateczng dzienng stawke ryczattu okre§la pracodawca na pi§mie po ustaleniu z pracownikiem
rodzaju oraz iloSci sprzgtu i narzedzi wykorzystywanych przez danego pracownika do pracy zdalne;.
Wzor ustalenia wraz z kalkulacja okresla zatacznik nr 7 do regulaminu.

8. Wysokos¢ ryczattu do wyplaty ustala si¢ poprzez pomnozenie ustalonej stawki dziennej ryczattu
przez liczbe dni roboczych wykonywania pracy zdalnej w danym miesigcu kalendarzowym. W
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przypadku pracy zdalnej wykonywanej przez cze$¢ dnia, dzienng stawke ryczattu ustala si¢
proporcjonalnie do liczby przepracowanych godzin.

9. Konieczno$¢ pojawienia si¢ pracownika w siedzibie pracodawcy w trakcie pracy zdalnej w danym
dniu nie ma wplywu na wysoko$¢ dziennej stawki ryczattu.

10. Ryczalt nie przyshuguje za prace zdalng wykonywang okazjonalnie, o ktérej mowa w art. 67§1
Kodeksu pracy.

11. W zakresie wyptaty ryczattu § 7 ust. 6-7 stosuje si¢ odpowiednio.
12. Pracownik nie moze zrzec si¢ przystugujacego ryczattu.
§ 9. Zasady porozumiewania si¢ i potwierdzania obecnos$ci na stanowisku

1. W celu porozumiewania si¢ z pracodawcag i wspolpracownikami, pracownik wykonujacy prace
zdalng wykorzystuje w pierwszej kolejnosci sprzet i narzgdzia udostepnione przez pracodawce, tj. w
szczegolnosci telefon stuzbowy, komunikator dostepny po zalogowaniu w systemie, poprzez
wykorzystanie dysku wspolnego na serwerze z wydzielonym miejscem dyskowym dla kazdego
pracownika oraz, o ile posiada, poprzez stuzbowa poczte elektroniczna.

2. Wnioski pracownika, np. wniosek urlopowy czy wniosek o wyjscie prywatne, moga by¢ zlozone
osobiscie przez pracownika w siedzibie pracodawcy lub w postaci dokumentu elektronicznego z
wykorzystaniem dysku wspolnego na serwerze lub stuzbowej skrzynki mailowej. Pracownik, uzyskuje
potwierdzenie akceptacji lub odrzucenie wniosku poprzez jeden z kanatow komunikacji okreslony w
ust. 1.

3. Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany potwierdza¢ obecno$¢ w pracy. Za
potwierdzenie obecnosci w pracy pracodawca uznaje zalogowanie do systemu i/lub wyslanie
komunikatu poprzez system i/lub rozmowe telefoniczng. Podpis pisemny na liscie obecnos$ci
uzupetniany jest przez Pracownika po zakonczeniu pracy zdalnej i powrocie do statlego miejsca pracy.

4. Pracownikowi wykonujacemu prace zdalng umozliwia si¢ przebywanie na terenie zaktadu pracy,
w celu osobistego kontaktu z pracodawca i z innymi pracownikami.

5. Kontakt ze strony pracodawcy z pracownikiem na jego prywatny numer telefonu odbywac si¢ moze
tylko w przypadku wyrazenia zgody przez pracownika.

6. Pracodawca pozostawia woli pracownika kontakt z klientami zewnetrznymi z uzyciem
niezastrzezonego numeru prywatnego telefonu pracownika, ale nie zaleca tego sposobu komunikacji.

7. Kontakt pracodawcy i pracownika wykonujacego pracg zdalng odbywa si¢ w dni jego pracy i w
obowiazujacych pracownika godzinach pracy, z zastrzezeniem sytuacji szczeg6élnych okreslonych
kodeksem pracy.

§ 10. Zasady kontroli wykonywania pracy zdalnej przez pracodawce

1. Pracodawca moze przeprowadzi¢ kontrole wykonywania pracy zdalnej w porozumieniu
z pracownikiem w miejscu wykonywania pracy zdalnej, w jego obecnosci i w godzinach pracy
pracownika.

2. Termin kontroli ustala si¢ z pracownikiem najpozniej na dzien przed jej rozpoczgciem.

3. Przedmiotem kontroli moze by¢ w szczego6lnoSci przestrzeganie uzgodnionego miejsca pracy
zdalnej, przestrzeganie obecnos$ci pracownika na stanowisku pracy zdalnej, sposéb wykorzystywania
powierzonego mienia, czy przestrzeganie godzin pracy.
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4. Kontrolg w imieniu pracodawcy moze przeprowadzi¢ w formie wizytacji dwoch upowaznionych
pracownikéw pracodawcy. Pracownik przed rozpoczgciem kontroli jest informowany o osobach, ktore
beda przeprowadzaty kontrole.

5. Kontrolujacy sa zobowigzani do prowadzenia czynnos$ci kontrolnych w sposéb nienaruszajacy
prywatnosci pracownika wykonujacego prace zdalng i innych osob obecnych w miejscu w czasie
kontroli i nie mogg utrudnia¢ korzystania z pomieszczen domowych pracownika w sposéb zgodny z
ich przeznaczeniem.

6. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokol, ktory podpisuje pracownik kontrolowany
i pracownicy kontrolujagcy. Nastepnie protokdt przekazuje sie do zapoznania i zatwierdzenia
pracodawcy.

7. W przypadku stwierdzenia w protokole uchybien w wykonywaniu pracy zdalnej polegajacych na
nieprzestrzeganiu przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, pracodawca
moze zastosowac kary porzadkowe, o ktérych mowa w Kodeksie pracy.

8. Niezaleznie od kontroli w miejscu $wiadczenia pracy zdalnej, pracodawca moze zada¢ od
pracownika przedstawiania w formie elektronicznej biezacych wyjasnien, raportdow, czy rejestrow, w
ktorych pracownik bedzie informowal o wykonanych danego dnia zadaniach i/lub sposobie ich
realizacji. Kontakt migdzy stronami odbywa si¢ na zasadach okreslonych w § 9.

§ 11. Zasady BHP w ramach pracy zdalnej
1. Zasady BHP w ramach pracy zdalnej okresla informacja zawarta w zataczniku nr 8 do regulaminu.
§ 12. Zasady kontroli BHP w ramach pracy zdalnej

1. Pracodawca moze przeprowadzi¢ kontrole w porozumieniu z pracownikiem, w jego obecnosci i w
godzinach pracy pracownika.

2. Kontrole¢ w zakresie przestrzegania zasad BHP podczas wykonywania pracy zdalnej moze
przeprowadzi¢ wykwalifikowana osoba, ktora zapewnia obstuge w zakresie BHP u pracodawcy, przy
udziale upowaznionego pracownika zaktadu pracy.

3. Kontroli BHP podlega jedynie wskazane przez pracownika miejsce, z ktorego $wiadczy on prace
zdalna.

4. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokol, ktory podpisuje pracownik kontrolowany
i osoby kontrolujace. Nastgpnie protokot przekazuje si¢ do zapoznania i zatwierdzenia pracodawcy.
Wzér protokotu okresla zatacznik nr 9 do regulaminu.

5. W przypadku stwierdzenia uchybien w przestrzeganiu przez pracownika wymogoéw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy, pracodawca zobowigzuje pracownika do usunigcia stwierdzonych
uchybien we wskazanym terminie albo cofa zgode na wykonywanie pracy zdalne;.

6. Zobowigzanie lub cofniecie zgody, o ktorych mowa w ust. 5 odbywa si¢ w formie dorgczenia
pracownikowi pisma w formie dokumentu tradycyjnego lub elektronicznego. Dorgczenie pisma moze
by¢ potwierdzone w dowolny sposob, ktory nie pozostawia watpliwosci, co do otrzymania przez
pracownika ww. dokumentu.

7. W przypadku cofnigcia zgody na wykonywanie pracy zdalnej pracownik rozpoczyna prace
w dotychczasowym miejscu pracy w terminie okreslonym przez pracodawce w pismie.

8. Powyzsze zasady nie uchylaja odpowiedzialno$ci porzadkowej pracownikow.

§ 13. Zasady przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym
procedur ochrony danych osobowych
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1. Pracodawca nie zezwala na wykonywanie pracy zdalnej w parkach, restauracjach, kawiarniach,
galeriach handlowych i innych miejscach publicznych ze wzgledu na ryzyko mozliwosci zapoznania
si¢ przez osoby postronne z informacjami stuzbowymi.

2. Pracownik wykonujac pracg w miejscu zamieszkania powinien zadbaé, aby osoby postronne
nie miaty wgladu w wykonywana prace, w szczegélno$ci poprzez wilasciwe ustawienie
ekranow/wyswietlaczy  urzadzen, atakze zapewnienie pracy z dokumentami W sposob
uniemozliwiajacy wglad.

3. Odchodzac od komputera lub konczac korzystanie ze shuzbowego sprzetu, nalezy upewnic sie,
ze urzadzenie zostalo zablokowane lub wylaczone w sposob uniemozliwiajacy zapoznanie si¢ z
danymi przez osoby postronne.

4. Pracodawca nie dopuszcza przesytania informacji i/lub plikow zawierajacych dane osobowe
poprzez korzystanie z prywatnej skrzynki mailowej pracownika.

5. Wykonywanie pracy zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania obowigzujacej u
pracodawcy Polityki bezpieczenstwa ochrony danych osobowych wraz z dokumentami powigzanymi.

6. Ztamanie niniejszych zasad lub niedostosowanie si¢ nich moze stanowi¢ naruszenie obowigzkow
pracowniczych.

7. Szczegdtowe zasady przestrzegania wymogoéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w
tym procedur ochrony danych osobowych okresla zatacznik nr 10 do regulaminu.

8. Pracodawca dokonuje instruktazu w zakresie zasad okreslonych niniejszym paragrafem, a
pracownik potwierdza jego przeprowadzenie oraz zapoznanie si¢ z procedura.

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

1. Do kontroli przestrzegania wymogoéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym
procedur ochrony danych osobowych stosuje si¢ zasady ogolne okreslone w § 10 regulaminu.

2. W przypadku stwierdzenia uchybien w przestrzeganiu przez pracownika wymogéw w zakresie
bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych, pracodawca
zobowiazuje pracownika do usunigcia stwierdzonych uchybien we wskazanym terminie albo cofa
zgode na wykonywanie pracy zdalne;.

3. Zobowiazanie lub cofniecie zgody, o ktérych mowa w ust. 2 odbywa si¢ w formie dore¢czenia
pracownikowi pisma w formie dokumentu tradycyjnego lub elektronicznego. Dorgczenie pisma moze
by¢ potwierdzone w dowolny sposob, ktory nie pozostawia watpliwosci, co do otrzymania przez
pracownika ww. dokumentu.

4. W przypadku cofnigcia zgody na wykonywanie pracy zdalnej pracownik rozpoczyna prace w
dotychczasowym miejscu pracy w terminie okreslonym przez pracodawce w pismie.

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

1. Pracownik powinien wykonywaé prac¢ zdalng w pierwszej kolejnosci z wykorzystaniem sprzetu
stuzbowego otrzymanego od pracodawcy.

2. Pracodawca, w zaleznosci od potrzeb, zapewni pomoc w dostarczeniu i instalacji sprzgtu
stuzbowego do miejsca wykonywania pracy zdalne;j.

3. Jezeli pracodawca udostgpnia pracownikowi modem internetowy lub telefon stuzbowy z dostepem
do Internetu, ktéry moze peti¢ funkcj¢ HotSpot, pracownik powinien korzysta¢c w pierwszej
kolejnosci z tych urzadzen.
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4. Porad i wsparcia w zakresie konfiguracji sieci domowej, w tym jej zabezpieczenia na potrzeby
pracy zdalnej udziela osoba ds. obstugi informatycznej pracodawcy.

5. Wykorzystywane urzadzenia powinny mie¢ wiaczone automatyczne aktualizacje, wlaczone zapory
sieciowe i musza mie¢ zainstalowane oraz dziatajace w tle oprogramowanie antywirusowe.

6. Zabronione jest udostepnianie stuzbowych urzadzen wykorzystywanych do realizowania pracy
zdalnej innym osobom, np. domownikom.

7. Zgoda na prace zdalng obejmuje zgodg na korzystanie z udostgpnionego w tym celu stuzbowego
sprzgtu poza siedzibg pracodawcy.

8. Jezeli pracownik z jakichkolwiek przyczyn nie moze wykonywac pracy zdalnej z wykorzystaniem
stuzbowego sprzetu lub pracodawca nie moze go zapewnié¢, praca zdalna moze by¢ wykonywana
z wykorzystaniem urzadzen bedacych w posiadaniu pracownika, o ile spelniajg okreslone prawem
wymagania.

9. Urzadzenia stuzbowe sg wydawane pracownikowi i odbierane od pracownika za protokotem,
ktorego wzor okresla zatacznik nr 11 do regulaminu. Pracownik odpowiada w pelnej wysokosci za
szkod¢ powstatg w mieniu powierzonym.

10. Pracodawca, jezeli to niezbgdne, przeprowadza przeglad wydanych urzadzen stuzbowych.

11. W przypadku, gdy typ urzadzenia na to pozwala, pracownik na zadanie Pracodawcy udostgpnia
urzadzenie zdalnie (z wykorzystaniem zaproponowanego przez osobe ds. obslugi informatycznej
narzedzia), w celu dokonania jego zdalnego przegladu.

12. Przeglad urzadzen prywatnych jest obowiazkowy z zachowaniem zasad pokrywania niezbednych
kosztow przez pracodawce. Pracodawca moze udzieli¢ wsparcia technicznego, jesli pracownik nie
moze przeprowadzi¢ przegladu prywatnego sprzetu we wlasnym zakresie.

13. Problemy w dziataniu udostgpnionego sprzetu i/lub oprogramowania nalezy zgtaszaé niezwtocznie
pracodawcy.

14. Pracodawca zapewnia w pelnym zakresie instalacj¢, inwentaryzacje, konserwacje, aktualizacje
oprogramowania i serwis powierzonych pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych.

15. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony pracodawcy. Pracownik niezwtocznie
zgltasza pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

16. W przypadku konieczno$ci dokonania instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji
oprogramowania i serwisu powierzonych pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzadzen
technicznych, pracownik jest zobowigzany do niezwlocznego poinformowania pracodawcy w tym
zakresie — nie moze samodzielnie, bez zgody pracodawcy podejmowac jakichkolwiek czynnosci z tym
zwigzanych.

17. Pracownik jest zobowigzany umozliwi¢ pracodawcy lub osobom przez niego uprawnionym
dokonanie instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania 1 serwisu
powierzonych pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych poprzez ich udostepnienie
W sposob uzgodniony z pracodawca lub pracownikiem odpowiedzialnym za wykonanie tych
czynnosci.

18. W przypadku awarii sprzgtu, awarii lacza internetowego i/lub przerw w dostawie energii,
pracownik powinien poinformowac¢ pracodawce o tym fakcie w celu podjecia decyzji co do dalszego
przebiegu dnia pracy. Je§li pracodawca stwierdzi, ze nie ma zadaf, jakie pracownik mogltby
wykonywaé nadal zdalnie, moze wydac polecenie stawienia si¢ w zakladzie pracy i podjecia pracy
stacjonarne;j.

Id: 7D76E9C6-992B-45C8-9592-31E1B72F5E9F. Podpisany Strona 9



§ 16. Postanowienia koncowe
1. Tre$¢ regulaminu ustalono po konsultacji z przedstawicielami pracownikow.

2. W sprawach nieuregulowanych majg zastosowanie indywidualne ustalenia pomi¢dzy pracodawcg i
pracownikiem oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujacego, w szczegolnosci Kodeksu pracy
1 inne wewngtrzne dokumenty obowigzujace w zaktadzie pracy.

3. Integralng cze$¢ regulaminu stanowig zatgczniki:

1) Oswiadczenia pracownika

2) Oswiadczenie pracownika o warunkach lokalowych i technicznych

3) Wzér polecenia pracy zdalne;j

4) Wnhniosek pracownika o pracg zdalna

5) Uzgodnienie dotyczace pracy zdalnej z inicjatywy pracodawcy

6) Wnhniosek o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej

7) Ustalenie dotyczace ryczattu wraz z kartg kalkulacji

8) Informacja zawierajaca zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej
9) Protokot kontroli

10) Zasady bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych
11) Protokoét powierzenia mienia.

4. Regulamin wchodzi w zycie 7 kwietnia 2023 .

10
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Zatacznik Nr 1

do Zatacznika do Zarzgdzenia Nr 13/2023
Dyrektora Miegjskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Nowym Miescie Lubawskim
z dnia 7 kwietnia 2023 r.

imi¢ i nazwisko oraz stanowisko
pracownika

OSWIADCZENIA PRACOWNIKA
W ZWIAZKU Z WYKONYWANIEM PRACY ZDALNEJ

Zaznaczyé, jesli dotyczy:

O Os$wiadczam, ze zapoznatem si¢ z obowigzujacym w zaktadzie pracy regulaminem pracy zdalnej
oraz zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania.

data i podpis pracownika

O Na podstawie art. 67**§2 potwierdzam, ze materialy i narzedzia pracy w tym urzadzenia techniczne,
niezb¢dne do wykonywania pracy zdalnej, niezapewnione przez pracodawce, za ktére przyshuguje
ryczatt w kwocie ustalonej z pracodawca, spelniaja wymagania z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ergonomii, okre§lone w powszechnie obowigzujacych przepisach w tym zakresie.

data i podpis pracownika

O Na podstawie art. 67°°§2 potwierdzam, ze zapoznatem si¢ z procedurami ochrony danych
osobowych zwigzanych z wykonywaniem pracy zdalnej oraz zobowigzuj¢ si¢ do ich przestrzegania.
Jednoczes$nie o$wiadczam, ze pracodawca zapewnit mi niezbedny instruktaz i szkolenie w tym
zakresie.

data i podpis pracownika

O Na podstawie art. 67°'§6 potwierdzam zapoznanie sie z przygotowang przez pracodawce oceng
ryzyka zawodowego oraz informacja nt. bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej
oraz zobowiazuj¢ si¢ do ich przestrzegania.

data i podpis pracownika

O Na podstawie art. 67°'§7 potwierdzam, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu przeze mnie
wskazanym i uzgodnionym z pracodawcg zapewnione sg bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz
spetnione sg zasady ergonomii.

data i podpis pracownika
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Zatacznik Nr 2
do Zatacznika do Zarzadzenia Nr 13/2023

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Nowym Miescie Lubawskim

z dnia 7 kwietnia 2023 r.

miejscowos$¢, data

imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko
pracownika

OSWIADCZENIE

Na podstawie art. 67'°§3 potwierdzam, ze na dzien zlozenia niniejszego o$wiadczenia, pod

posiadam niezbedne warunki lokalowe i techniczne umozliwiajace mi wykonywanie pracy zdalne;j.
W  przypadku zmiany warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajgcych
wykonywanie przeze mnie pracy zdalnej we wskazanym wyzej miejscu, poinformuj¢ o tym

niezwlocznie pracodawce.

podpis pracownika

Potwierdzenie przyjecia o$wiadczenia:

data, pieczatka i podpis pracodawcy
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Zatacznik Nr 3

do Zatacznika do Zarzadzenia Nr 13/2023
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Nowym Miescie Lubawskim
z dnia 7 kwietnia 2023 r.

Nowe Miasto Lubawskie, dnia ..............

oznaczenie pracodawcy

Pani/Pan

POLECENIE WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 67"°§3 Kodeksu pracy, polecam Pani/Panu wykonywanie pracy zdalne;j.

Praca bedzie wykonywana zdalnie poza miejscem jej stalego wykonywania w miegjscu
wskazanym przez Panig/Pana w zlozonym bezposrednio przed wydaniem polecenia o$wiadczeniu.
Polecam wykonywanie pracy zdalngj W OKIeSIC: ........ceiiiniiitiitiit i e e

Polecenie uzasadnia sig:

O obowigzywaniem stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu epidemii,

okresem 3 miesigcy po ich odwolaniu,

O czasowa niemozliwo$ciag zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy

przez pracodawce w dotychczasowym miejscu pracy z powodu dziatania sity wyzsze;.

Podczas wykonywania pracy zdalnej pracownika i pracodawce obowigzuja zasady ustalone
w Regulaminie pracy zdalnej, m.in. ustalone w nim zasady organizacji pracy oraz zasady bhp, a takze

ich kontroli.

podpis pracodawcy

Potwierdzam zapoznanie si¢ z poleceniem pracodawcy dot. pracy zdalnej.

data i podpis pracownika

WYPEENIA PRACODAWCA, JESLI WYCOFANO POLECENIE:

Polecenie cofnigto dnia ..................
Forma poinformowania pracownika o cofnigciu polecenia: ..............c.coviiiiiiiiina.e.
Cofnigto z powodu zmiany warunkoéw lokalowych i technicznych pracownika TAK / NIE.

data i podpis pracodawcy
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Zatgcznik Nr 4

do Zatacznika do Zarzgdzenia Nr 13/2023
Dyrektora Miegjskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Nowym Miescie Lubawskim
z dnia 7 kwietnia 2023 r.

miejscowos$¢, data

imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko
pracownika
Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej
w Nowym Miescie Lubawskim

WNIOSEK PRACOWNIKA O WYKONYWANIE PRACY ZDALNEJ

1. Wnosze¢ o umozliwienie mi wykonywania pracy zdalnej:
O w sposob ciggly, w pelnym wymiarze czasu pracy (na state)

O okresowo, tj.:

(wskazac¢ dni lub okres pracy zdalnej)

O okazjonalnej (do 24 dni w roku kalendarzowym)

(wskaza¢ dni lub okres pracy zdalnej)

2. Proponowane miejsce (miejsca) Swiadczenia pracy zdalnej:

(doktadny(e) adres(y), pod ktorym(i) bedzie wykonywana praca zdalna)

Jestem $wiadomy/a, ze nie jestem uprawniony/a do swobodnej zmiany wskazanego miejsca wykonywania pracy
zdalnej i kazdorazowo bede je uzgadnia¢ z pracodawca.

WYPEINIA PRACODAWCA:

O Akceptuj¢ wniosek w catosci
O Akceptuje wniosek z uwagami:

O Odmawiam akceptacji wniosku
Przyczyna odmowy (jesli zasadne):

data i podpis pracownika data, pieczatka i podpis pracodawcy
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Zatagcznik Nr 5

do Zatacznika do Zarzgdzenia Nr 13/2023
Dyrektora Miegjskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Nowym Miescie Lubawskim
z dnia 7 kwietnia 2023 r.

piecze¢ pracodawcy

UZGODNIENIE DOTYCZACE PRACY ZDALNEJ Z INICJATYWY PRACODAWCY

1. Proponuj¢ wykonywanie przez Pania/Pana pracy zdalne;j:
O w sposob ciagly, w pelnym wymiarze czasu pracy (na state)

O okresowo, tj.:

(dni lub okres pracy zdalnej)

Pracownik:

O Przyjmuj¢ propozycje.
O Przyjmuj¢ z uwagami:

podpis pracownika
2. Proponowane przez Panig/Pana miejsce (miejsca) Swiadczenia pracy zdalnej (wypetnic, jesli
zgoda):

(doktadny(e) adres(y), pod ktorym(i) moze by¢ wykonywana praca zdalna)

Pracownik nie moze swobodnie zmienia¢ wskazanego miejsca wykonywania pracy zdalnej i kazdorazowo musi
je uzgadnia¢ z pracodawca.

Potwierdzenie uzgodnien:

data i podpis pracownika data, pieczatka i podpis pracodawcy
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Zatgcznik Nr 6

do Zatacznika do Zarzgdzenia Nr 13/2023
Dyrektora Miegjskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Nowym Miescie Lubawskim
z dnia 7 kwietnia 2023 r.

Nowe Miasto Lubawskie, dnia...................

wnioskujacy

WNIOSEK O ZAPRZESTANIE PRACY W FORMIE ZDALNEJ

Na podstawie art. 67* w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej na podstawie art. 67'°§1 pkt
2 Kodeksu pracy, wnosz¢ o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i przywrocenie poprzednich
warunkow wykonywania pracy.

Proponuje termin przywrécenia poprzednich warunkéw wykonywania pracy na dzien:

....................... (wskaza¢ date nie dluzsza niz 30 dni od dnia otrzymania wniosku przez strong).

Uzasadnienie (wypelnia tylko pracodawca w przypadku okreslonym w art. 672§2 Kodeksu pracy):

podpis wnioskujacego
Zgoda na proponowany termin*:

O TAK
O NIE

podpis pracownika lub pracodawcy

*W przypadku braku zgody, przywrdcenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy nastapi w dniu
nastepujacym po uptywie 30 dni od dnia otrzymania niniejszego wniosku.
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Zatacznik Nr 7

do Zatacznika do Zarzgdzenia Nr 13/2023
Dyrektora Miegjskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Nowym Miescie Lubawskim
z dnia 7 kwietnia 2023 r.

USTALENIA DOTYCZACE RYCZALTU Z TYTULU PRACY ZDALNEJ

Do celow pracy zdalnej pracownik bedzie wykorzystywat:

O laptop stuzbowy

O laptop prywatny — producent, model, warto$¢ zakupu: ..................cevennnen.

O zestaw komputerowy stacjonarny — stuzbowy

O zestaw komputerowy stacjonarny — prywatny — producent, model, warto$¢ zakupu:
O telefon stuzbowy

O telefon prywatny — producent, model, warto$¢ zakupu: ................ooiviiiininnnn...
O modem stuzbowy

O modem prywatny — producent, model, warto$¢ zakupu: ...............ccoovviiniininnnnn.
[ tacze internetowe stluzbowe

O tacze internetowe prywatne

O inne, np. pozostaty sprzet, o§wietlenie, biurko, fotel biurowy:

SHIZDOWE: .. .ot
PryWatne: .o e (producent/model,
warto$¢ zakupu - jesli mozliwe do ustalenia)

Na podstawie art. 67*§4 Kodeksu pracy, uwzgledniajac zatgczong kalkulacje, pracodawca
realizuje obowigzek pokrycia kosztow i/lub wyptaty ekwiwalentu z tytutu pracy zdalnej pracownika

poprzez wyplate ryczattu z tego tytutu wg tacznej stawki dziennej w kwocie.............. zk.

podpis pracownika podpis pracodawcy
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KALKULACJA DLA PRACOWNIKA: ... e
OBOWIAZUJACAODDNIA: ..........c.cooenennee

Na podstawie art. 67*§1 pkt 2 i pkt 3 oraz §3 i §4 Kodeksu pracy ustalono kwoty dziennego
ryczattu z tytulu pracy wykonywanej przez pracownika w formie zdalne;j.

Niniejszej kalkulacji dokonano na podstawie rozeznania obowigzujacych cen rynkowych
energii elektrycznej, ustug telekomunikacyjnych, cen urzadzen technicznych niezapewnianych przez
pracodawce przy wykonywaniu pracy zdalnej oraz norm ich zuzycia.

I. Energia elektryczna
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Zatacznik Nr 8

do Zatacznika do Zarzgdzenia Nr 13/2023
Dyrektora Miegjskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Nowym Miescie Lubawskim
z dnia 7 kwietnia 2023 r.

Informacja zawierajaca zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej
przez pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Nowym Mie$cie Lubawskim

1. UWAGI OGOLNE
1. Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej nalezy zapozna¢ si¢ z trescig niniejszej
Informacji BHP oraz Instrukcjami obstugi stosowanych urzadzen.

2. Przedmiotem Informacji BHP sa zasady ergonomii oraz bezpieczenstwa i higieny pracy podczas
pracy zdalne;.

3. Postanowienia niniejszej Informacji BHP maja zastosowanie przy wykonywaniu pracy zdalnej
przez pracownikéw w miejscu wykonywania pracy zdalnej, polegajacej w szczegolnosci na pracy przy
monitorze ekranowym z uzyciem urzadzen elektronicznych.

4. Do pracy przy monitorze ekranowym moze przystapi¢ pracownik, ktory posiada przeszkolenie
ogoblne oraz stanowiskowe BHP, aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan do pracy na
stanowisku, oraz zgodnie z oceng ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.

2. CZYNNOSCI PRZED ROZPOCZECIEM PRACY

1. Sprawdz wzrokowo kompletnos¢ stanowiska pracy, w tym stan przewoddéw i instalacji
elektrycznych. Przewody elektryczne nie powinny by¢ narazone na uszkodzenia mechaniczne, nie
powinny znajdowac si¢ w ciggach komunikacyjnych

2. Dostosuj stanowisko pracy do swoich wymiaréw antropometrycznych — szczego6lnie wysokosci
ciata:

1) biurko — elementy wyposazenia umieszczaj w odpowiedniej odleglosci, to jest w zasiggu rak bez
koniecznosci przyjmowania wymuszonej pozycji

2) krzesto obrotowe z podiokietnikami — wyreguluj wysokos¢ siedziska oraz wysoko$¢ i kat
pochylenia oparcia

3) monitor ekranowy - wyreguluj kat pochylenia, odlegto$¢ monitora od oczu w zakresie ok. 40+75
cm, wysoko§¢ monitora aby goérna krawedz nie znajdowala si¢ wyzej niz linia oczu lub znacznie
ponizej (1+5 cm), ustaw monitor odpowiednio do zrodel $wiatta celem uniknigcia efektu odbicia
$wiatla czy ol$nienia

4) klawiatura — ustaw kat nachylenia, zachowaj odleglo$ci nie mniejszej niz 10 cm od przedniej
krawedzi blatu biurka, zalecane jest stosowanie dodatkowego blatu,

5) podczas pracy z laptopem stosuj podstawki pod laptop aby jego goérna krawedz znajdowata sig 1+5
cm ponizej linii oczu, wowczas stosuj dodatkowa klawiatur¢ oraz mych

3. Stanowisko pracy zdalnej powinno by¢ odpowiednio o$wietlone, tj. przy pracy z monitorem
ekranowym — 500 Ix, przy pozostatych pracach biurowych — 300 Ix,

4. Zapewnij odpowiedni komfort termiczny pomieszczenia pracy zdalnej — zalecana temp. 18+23°C

3. ZASADY 1 SPOSOBY BEZPIECZNEGO WYKONYWANIA PRACY
1. Uwagg nalezy skupia¢ na wykonywanych czynnos$ciach
2. Zachowaj porzadek na biurku oraz w poblizu stanowiska pracy

3. Zachowaj prawidlowa pozycje ciata, w celu ograniczenia obcigzenia uktadu migsniowo-
szkieletowego oraz uniknigcia ewentualnych upadkéw. Podczas siedzenia — staw tokciowy powinien
znajdowac si¢ na wysokosci blatu biurka lub klawiatury, stawy powinny by¢ ustawione pod katem 90°
lub nieznacznie wigkszym, gtowa lekko pochylona do przodu, przedramiona powinny spoczywac na
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podtokietnikach, pod kolanami nie powinno by¢ ucisku od krawegdzi siedziska, stopy powinny
znajdowaé si¢ na podlodze lub podndzku, wybrzuszenie w oparciu powinno by¢ dopasowane do
naturalnego wygiecia kregostupa w czeSci ledzwiowej, tutow powinien by¢é wyprostowany lub
nieznacznie odchylony do tytu.

4. Rece (dlonie) powinny by¢ tak ulozone, aby znajdowaly si¢ na przedluzeniu ramion —
wyprostowane w nadgarstku, nie powinny by¢ zgigte ani do gory, ani do dotu.

5. Organizuj prace tak aby laczyé przemiennie prace z obstuga monitora ekranowego z innymi
rodzajami prac, nie obciazajacymi narzadu wzroku i wykonywanymi w innych pozycjach ciata

6. Po kazdej godzinie pracy przy monitorze ekranowym wykonuj 5 min przerwe. Kobiety w ciazy po
kazdych 50 min przy obstudze monitora zobowigzane sg do 10 min przerwy

7. Stosowa¢ okulary korekcyjne badz soczewki podczas pracy przy monitorze ekranowym zgodne z
zaleceniem lekarza,

8. Zadba¢ o droznosc¢ ciagéw komunikacyjnych - kable, dywany i wyktadziny nie powinny odstawac,
aby nie przeszkadza¢ w poruszaniu si¢ po miejscu pracy zdalne;.

9. Zachowaj szczegélng ostrozno$¢ podczas uzytkowania niszczarki dokumentow — nie nalezy
wktada¢ palcow Iub innych przedmiotow do podajnika. Wszelkie luzne elementy ubrania oraz
bizuteri¢ i wlosy nalezy trzymac z dala od otworu wejsciowego niszczarki.

10. Podczas uzytkowania gilotyny do papieru palce trzymaj z dala od noza tnacego.

11. W przypadku przerw w zasilaniu natychmiast wylacz urzadzenia elektryczne i odigczy¢ je od
zasilania

12. Pracownikowi zabrania sie:

1) Obstlugiwac¢ niekompletne lub niesprawne urzadzenia, pozbawione obudow i oston bezpieczenstwa.
2) Wkiada¢ rak, palcow do wnetrza urzadzen, w miejscach do tego nie przeznaczonych.

3) Wykonywania samodzielnych napraw urzadzen, zwlaszcza elektrycznych.

4) Zakrywania otworéw wentylacyjnych w obudowie urzadzen biurowych.

5) Stawania na krzestach, biurkach, meblach, w celu si¢gnigcia po dokumenty lub narzedzia.

6) Ograniczania swobodnego doj$cia do stanowiska pracy.

7) Pochylania si¢ z wystajagcymi lub luznymi cze$ciami garderoby (krawaty, apaszki itp.) nad
niszczarka.

8) Stawiania napojow w poblizu urzadzen elektrycznych.

9) Czyszczenia urzadzen nie odtaczonych od sieci elektryczne;.

10) Przeciazania gniazd zasilajacych i przedluzaczy.

11) Palenia tytoniu i spozywania alkoholu.

4. CZYNNOSCI PO ZAKONCZENIU PRACY
1. Wylaczy¢ urzadzenia elektryczne.
2. Uporzadkowac stanowisko pracy stosujac zasade tzw. ,,czystego biurka”.

5. POSTEPOWANIE W SYTUACJACH AWARYJNYCH

1. W razie awarii urzadzen elektrycznych — przerwaé prace, wylaczy¢ urzadzenie z sieci, zglosi¢
bezposredniemu przetozonemu.

2. W razie wypadku — natychmiast przerwa¢ pracg, wylaczy¢ urzadzenia, zabezpieczy¢ miejsce
wypadku i powiadomié przetozonego.

3. W razie pozaru - natychmiast odlaczy¢ urzadzenia elektroniczne z sieci, przystapi¢ do gaszenia
pozaru, powiadomi¢ straz pozarng oraz bezposredniego przetozonego.

Opracowat Zatwierdzit
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Zatacznik Nr 9

do Zatacznika do Zarzgdzenia Nr 13/2023
Dyrektora Miegjskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Nowym Miescie Lubawskim
z dnia 7 kwietnia 2023 r.

Nowe Miasto Lubawskie, dnia.............

PROTOKOL
z przeprowadzenia kontroli w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej

I. Data i godzina kontroli:

I1. Podstawa kontroli

Art. 67* ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

I11. Zakres kontroli:

O kontrola wykonywania pracy zdalnej

O kontrola w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy podczas wykonywania pracy zdalne;j

O kontrola przestrzegania wymogoéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym
procedur ochrony danych osobowych

IV. Kontrolujacy:

V. Pracownik kontrolowany:

V1. Stan faktvczny:

VII. Stwierdzone uchybienia:

VIII. WhniosKki z kontroli:

IX. Uwagi zgloszone do protokotu:

XI. Zalaczniki:
Na tym Protokot zakonczono i podpisano.

podpis pracownika s
podpisy kontrolujacych

Zatwierdzam protokot: ...,
data i podpis pracodawcy
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Zatagcznik Nr 10

do Zatacznika do Zarzgdzenia Nr 13/2023
Dyrektora Miegjskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Nowym Miescie Lubawskim
z dnia 7 kwietnia 2023 r.

ZASADY BEZPIECZENSTWA I OCHRONY INFORMACJI,
W TYM PROCEDUR OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH PRZY WYKONYWANIU
PRACY ZDALNEJ W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W NOWYM
MIESCIE LUBAWSKIM

Miejsce §wiadczenia pracy zdalnej
1. Pracownik musi zapewni¢ wlasciwe warunki umozliwiajace mu skuteczng prace zdalng z

zachowaniem wilasciwego poziomu bezpieczenstwa informacji.

2. Pracownik zobowigzany jest zabezpieczy¢ sprzet, na ktérym pracuje, przed dostepem oséb trzecich,
rowniez domownikow i dzieci.

3. Pracownik jest zobowigzany do ochrony treSci wyswietlanych na monitorze komputera/laptopa
przed dostgpem 0sob postronnych.

4. Odchodzac od komputera lub konczac korzystanie ze stuzbowego telefonu nalezy upewni¢ sig, ze
urzagdzenie zostato zablokowane.

5. Pracownik wykonuje prac¢ zdalng pod adresem, ktory wskazat pracodawcy. Niedozwolone jest
podejmowanie pracy zdalnej w miejscach publicznych, gdzie osoby postronne moglyby uslyszeé¢
fragmenty stuzbowych rozmoéw lub zapoznac si¢ z fragmentami wykonywanej pracy.

6. Praca zdalna powinna odbywaé si¢ zgodnie z harmonogramem ustalonym z pracodawca, co
oznacza ze pracownik jest dostepny i realizuje swoje dzialania w ustalonych godzinach.

7. Prowadzenie stuzbowych spotkan zdalnych Iub rozméw telefonicznych jest realizowane w sposob
zapewniajacy poufnos¢ informacji przekazywanych w trakcie spotkania/ rozmowy.

Internet

1. Jezeli Pracodawca udostepnia Pracownikowi modem Internetowy lub telefon stuzbowy z dostgpem
do Internetu, ktory moze peli¢ funkcje HotSpot, Pracownik powinien korzysta¢ w pierwszej
kolejnosci z tych urzadzen. Korzystanie z domowej sieci internetowej odbywa si¢ za zgoda i wiedza
pracodawcy.

2. W przypadku korzystania z domowej sieci WiFi, nalezy upewni¢ si¢, ze =zostatla ona
skonfigurowana w spos6b minimalizujacy ryzyko wlamania, w szczegolnosci:

a) Korzystanie z Internetu powinno wymagac uwierzytelnienia, np. poprzez hasto,

b) Hasto dostgpu powinno by¢ diugie i sktada¢ si¢ z co najmniej 12 znakéw. Przy ustalaniu hasta
nalezy unika¢ schematow, popularnych stow i kombinacji klawiszy, powtorzen i uzywania tego
samego hasta do r6znych serwisow.

¢) Jesli to mozliwe, nalezy zmieni¢ login do panelu administracyjnego routera na wilasny.

d) Dostep do panelu administracyjnego routera jest mozliwy wylacznie z urzadzen znajdujacych sie
w sieci domowe;.

e) Zostat zmieniony domyslny adres routera na inny.

3. Porad i wsparcia w zakresie konfiguracji sieci domowej, w tym jej zabezpieczenia na potrzeby
pracy zdalnej udziela osoba ds. obstugi informatycznej pracodawcy.
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Urzadzenia stuzace do pracy zdalnej

1. Praca zdalna powinna by¢ realizowana w pierwszej kolejnosci z wykorzystaniem stuzbowego
sprzetu, np. komputera stacjonarnego, laptopa itp., chyba ze strony ustality inacze;.

2. Przeglad urzadzen prywatnych, na ktéorych wykorzystanie pracodawca wyrazit zgodg jest
obowigzkowy.

3. Przed rozpoczeciem pracy zdalnej pracownik jest zobowigzany udostepni¢ swoj prywatny sprzet
komputerowy lub umozliwi¢ zdalny dostgp do prywatnego sprzgtu obstudze informatycznej
pracodawcy, w celu sprawdzenia zabezpieczen tego sprzetu.

4. Pracownik jest uprawniony do zabrania sprze¢tu Pracodawcy do miejsca wykonywania pracy
zdalnej, na czas wykonywania tej pracy. Wydanie sprzgtu odbywa si¢ za protokotem.

5. Uzytkownik zobowigzany jest do zabezpieczenia urzadzenia przeno$nego w czasie transportu, a w
szczegolnosci:

a) transport powinien odbywac¢ si¢ w torbie komputerowe;j, torbie, teczce lub aktowce,

b) zabronione jest pozostawianie urzadzenia przenosnego w samochodzie podczas postoju w miejscu
publicznym bez nadzoru,

¢) podczas jazdy samochodem zabronione jest przewozenie urzadzen na siedzeniach, co moze
skutkowa¢ kradzieza na skrzyzowaniach, przejsciach dla pieszych lub w korkach.

6. Zabronione jest udostepnianie przez Pracownika urzadzen wykorzystywanych do realizowania
pracy zdalnej innym osobom, np. domownikom.

7. W trakcie pracy zdalnej, pracownik zobowigzany jest do przestrzegania zasady integralnosci i
poufnosci danych osobowych, okre§lonej w art. 5 ust. 1 lit. f RODO co oznacza, ze dane przetwarzane
przez pracownika powinny by¢ zabezpieczone w sposéb uniemozliwiajacy ich zmodyfikowanie,
usuniecie, dodanie czy zniszczenie w sposob nieautoryzowany oraz udostgpnione lub ujawnione
osobom nieuprawnionym.

8. Podczas prowadzenia stuzbowych rozmoéw telefonicznych, pracownik powinien unika¢ rozmow w
obecnosci 0s6b postronnych oraz prowadzi¢ je w miejscach, w ktorych rozmowa nie bedzie styszalna
przez osoby postronne.

9. Po zakonczeniu pracy, jesli to mozliwe zaleca si¢ umieszczanie urzadzen przeno$nych w
zamykanych szafkach/szufladach.

10. Minimalne wymagania w zakresie bezpieczenstwa sprzetu uzytkowanego przy pracy zdalnej:
a) Na urzadzeniu jest legalne i zaktualizowane oprogramowanie,

b) Zostaty wlaczone automatyczne aktualizacje,

¢) Zostata wlaczona zapora systemowa,

d) Zostal zainstalowany i dziata w tle program antywirusowy,

e) Zalogowanie do systemu operacyjnego wymaga uwierzytelnienia, np. poprzez indywidualny login
1 hasto uzytkownika,

f) Wytaczono autouzupetnianie i zapamietywanie hasta w przegladarce internetowe;,
g) Zostal zainstalowany program umozliwiajacy zaszyfrowanie i odszyfrowanie danych (np. 7-zip),

h) Zostato ustawione automatyczne blokowanie urzadzenia po dluzszym braku aktywno$ci,
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i) Jezeli urzadzenie daje taka mozliwos¢, praca jest wykonywana na koncie z ograniczonymi
uprawnieniami.

11. Pracodawca moze dodatkowo wymagac, aby urzadzenie wykorzystywane do pracy zdalnej
zawierato inne zabezpieczenia, jak:

a) Zaszyfrowany dysk,
b) Wylaczone porty pamieci zewngtrznych,

¢) Oprogramowanie sluzagce monitorowaniu wykonywania pracy przez Pracownika, wykorzystywane
zgodnie z wymaganiami przepisOw prawa pracy.

d) Uzywanie filtrow prywatyzujacych do ekranow.

12. Pracownik ma w kazdym czasie prawo do konsultacji i/lub dodatkowego instruktazu w zakresie
uzytkowania sprzetu i/lub zabezpieczen podczas pracy zdalnej. Konieczno$¢ powyzszego pracownik
zglasza pracodawcy na biezaco wedtug potrzeb.

13. W przypadku zaistnienia jakichkolwiek probleméw z funkcjonowaniem sprzetu komputerowego,
pracownik bez zbednej zwloki powinien zglosic¢ taki fakt do obstugi informatycznej pracodawcy.

14. W przypadku zidentyfikowania wirusa lub stwierdzeniu nieaktualnosci oprogramowania
antywirusowego, konieczne jest natychmiastowe skontaktowanie si¢ z obstugg informatyczna
pracodawcy.

15. Po zakonczeniu pracy, pracownik jest zobowigzany do wyltaczenia wszelkich aplikacji
stuzbowych, wylogowania si¢ ze wszystkich systemow, z ktérych korzysta oraz do zamknigcia
potaczenia VPN.

16. Zabronione jest w szczegélnosci wykonywanie pracy zdalnej, z wykorzystaniem konta
uzytkownika innego pracownika, udostepnianie swojego konta uzytkownika innej osobie, ujawnianie
haset zabezpieczajacych prace na koncie uzytkownika innej osobie, ujawnianie informacji na temat
stosowanych zabezpieczen w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej innej osobie.

17. Zabrania si¢ pracownikowi wchodzenia (klikania) w linki zatagczone do wiadomosci email lub
SMS, pochodzacych z niewiadomego zrodta, nawet wygladajacych wiarygodnie np. zalacznikow w
postaci faktur, maili z banku, czy tez maili wymagajacych dalszego dziatania, tj. np. uzycia linka
umieszczonego w tre$ci wiadomos$ci. Kliknigcie w taki link moze spowodowaé umozliwienie
niecautoryzowanego dostepu do komputera i zawartych na nim danych. Moze si¢ to takze zakonczy¢
ich bezpowrotng utratg lub zaszyfrowaniem w celu wyludzenia okupu.

18. Zabronione jest rowniez uruchamianie plikow pochodzacych z nieznanego zrddia, zaréwno
plikow, jakie przestane zostaly za posrednictwem korespondencji elektronicznej, SMS, MMS, jak i
plikoéw dostarczonych na fizycznych no$nikach danych.

Zabezpieczanie przekazywanych informacji

1. Do pracy zdalnej pracownik powinien wykorzystywa¢ tylko i wylacznie stuzbowe programy
1 systemy udostepnione mu przez pracodawce, chyba ze strony postanowig inacze;j.

2. Jezeli jest 2. W przypadku koniecznosci przeniesienia danych w postaci elektronicznej, z siedziby
pracodawcy do miejsca wykonywania przez pracownika pracy zdalnej, przy uzyciu pamieci
przenosnych typu pendrive lub dysk zewnetrzy, uzywany nosnik pamigci musi by¢ zaszyfrowany.

3. Jezeli jest niezbgdne przestanie informacji o charakterze poufnym, w szczegoélnosci danych
osobowych, powinny zosta¢ one zabezpieczone hastem.

Id: 7D76E9C6-992B-45C8-9592-31E1B72F5E9F. Podpisany Strona 3



4. Jezeli informacje poufne bedg przekazywane z wykorzystaniem poczty e-mail, powinny zostac
udostepnione w zaltgczniku zabezpieczonym hastem.

5. Zabezpieczeniu powinny podlega¢ wszelkiego rodzaju dane osobowe, niezaleznie od ich
charakteru, nawet jezeli sg to jedynie imiona, nazwiska, czy adresy e-mail.

6. Hasto powinno zosta¢ przekazane odbiorcy inng droga komunikacji.

7. Hasto powinno by¢ odpowiednio skomplikowane i niestownikowe.

8. Dozwolone jest ustalenie statego hasta na komunikacj¢ z jednym odbiorca.
9. Rekomendowane metody zabezpieczania hastem:

a) Nadanie hasta do pliku, w ktorym sa dane osobowe,

b) Zabezpieczenie pliku lub plikow poprzez kompresje z zabezpieczeniem archiwum wynikowego
hastem.

10. Kazda wiadomo$¢ powinna by¢ wysytana z nalezyta starannoscia, polegajaca w szczegdlnosci na
sprawdzeniu, czy jest kierowana do odpowiedniego odbiorcy.

11. W przypadku wysytania informacji do kilku odbiorcéw, ktdrzy nie znajg si¢ wzajemnie i/lub ich
adresy e-mail sa adresami prywatnymi, nalezy skorzysta¢ z opcji Ukrytej kopii (UDW/BCC), tzn.
adresy wpisa¢ w to pole.

12. Wykorzystywanie narzedzi do przesylania i udostgpniania plikow (weTransfer, Google Drive,
DropBoX) moze odbywac si¢ tylko za zgoda Pracodawcy, po wczesniejszym zabezpieczeniu hastem
plikow.

13. Przed zalogowaniem si¢ do systemu stacji roboczej nalezy upewni¢ sig, ze w poblizu nie ma oséb
trzecich lub urzadzen nagrywajacych mogacych zarejestrowac hasta dostgpowe do systeméw, z
ktorych zamierzamy skorzysta¢. Jesli wystepuje takie zagrozenie nalezy zastosowaé szczegélne
srodki ostroznos$ci uniemozliwiajace zarejestrowanie wpisywanego hasta.

14. Zabrania si¢ udostepniania uzywanych identyfikatoréw i haset innym osobom.

15. Pracownik ma w kazdym czasie prawo do konsultacji i/lub dodatkowego instruktazu w zakresie
zabezpieczania informacji podczas pracy zdalnej. Konieczno$¢ powyzszego pracownik zglasza
pracodawcy na biezaco wedlug potrzeb.

16. Podczas realizowania pracy zdalnej, pracownicy moga przetwarza¢ dane osobowe wylacznie w
celu realizacji stuzbowych obowigzkéw pracowniczych.

Zasady korzystania z dokumentéw w formie papierowej

1. Obowiazuje ogolny zakaz zabierania oryginaldéw dokumentéw poza siedzibe Pracodawcy w ramach
pracy zdalne;j.

2. Jezeli do pracy zdalnej niezbedny jest dostep do dokumentéw papierowych, Pracownik zglasza do
Pracodawcy prosbe o mozliwos¢ ich skopiowania oraz zabrania do domu na czas wykonywania pracy
zdalne;j.

3. Po otrzymaniu zgody Pracodawcy, Pracownik moze sporzadzi¢ kopie niezbednych dokumentow
W sposdb zanonimizowany.

4. Po skopiowaniu dokumentow Pracownik przygotowuje ich zestawienie, zawierajace informacje
jakie dokumenty, w jakiej liczbie zostaty skopiowane i przekazuje je Pracodawcy.

5. Co do zasady, zabrania si¢ wynoszenia poza siedzibe¢ pracodawcy oryginalnej dokumentacji
papierowej. W uzasadnionych przypadkach, kiedy sposob wykonywania pracy tego wymaga, po
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uzyskaniu wyraznej zgody Pracodawcy, dopuszczalne jest wyniesienie przez pracownika poza
siedzib¢ jednostki oryginaldéw dokumentow. W takim wypadku pracownik jest zobowigzany
przygotowac zestawienie, o ktorym mowa w punkcie powyzej.

6. Podczas przenoszenia dokumentéw do miejsca realizowania pracy zdalnej, nalezy zachowaé
szczegblng ostroznosc.

7. Kopie dokumentéw z danymi osobowymi oraz informacjami poufnymi podlegaja takiej samej
ochronie jak oryginaty.

8. Za techniczne zabezpieczenie papierowych dokumentow zawierajacych dane osobowe
odpowiedzialny jest pracownik.

9. Po zakonczeniu pracy zdalnej, pracownik powinien bezwzglednie przestrzega¢ zasady czystego
biurka oraz innych zasad opisanych w przyjetej do stosowania Polityce ochrony danych.

10. Dokumenty zawierajagce dane osobowe w formie papierowej powinny by¢ w miar¢ mozliwosci
przechowywane w szafkach/szufladach zamykanych na klucz.

11. Po zakonczeniu pracy zdalnej, wszystkie dokumenty nalezy zwroci¢ Pracodawcy, ktory weryfikuje
ich kompletno$¢ zgodnie ze sporzadzonym uprzednio zestawieniem. Przykladowa forma zestawienia
do wykorzystania:

ZESTAWIENIE DOKUMENTOW WYNOSZONYCH POZA SIEDZIBE PRACODAWCY
W ZWIAZKU Z PRACA ZDALNA

Lp.

Opis dokumentu/dokumentacjiz | . . Imie i nazwisko
o Liczba .
okresleniem formy stron pracownika
(kopia/oryginal) odpowiedzialnego

Data
pobrania

Akceptacja
pracodawcy

AN .

Potwierdzam, iz pobratam dokumentacje papierowa, niezbedng do wykonywania przeze mnie pracy
zdalnej, w zakresie i ilosci wskazanej powyzej

(czytelny podpis pracownika)
Potwierdzenie zwrotu pobranych dokumentow

Informuje, Ze W dniu ....oooiiiiii zwrdcitam/em  dokumentacje
wykorzystywana przeze mnie podczas pracy zdalnej wg. ponizszego zestawienia:

Lp. Opi,s d(fkumentu/dokufnentac'ji zZ Liczba Potwierdzenie zwrotu dokumentéw
okresleniem formy (kopia/oryginal) stron przez pracodawce
1.
2.
3.
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(czytelny podpis pracownika)
Sytuacje szczegdlne

1. Jezeli Pracownik nie ma mozliwosci $wiadczenia pracy zdalnej z zapewnieniem wlasciwych
zabezpieczen, w szczegolnosci ze wzgledu na site wyzsza (np. brak pradu lub Internetu), niezwltocznie
zglasza to Pracodawcy i postepuje zgodnie z jego instrukcjami.

2. Problemy w dziataniu udostepnionego sprzetu lub oprogramowania nalezy niezwlocznie zglaszaé
Pracodawcy.

3. W przypadku zgubienia lub kradziezy sprzetu, dokumentéw lub innych no$nikéw informacji, a
takze wycieku danych nalezy niezwlocznie, w dniu zdarzenia zglosi¢ zdarzenie do Pracodawcy,
atakze Inspektora Ochrony Danych oraz okre§lic jakiego rodzaju dane ulegly
zagubieniu/kradziezy/wyciekowi.

4. W kazdym przypadku podejrzenia naruszenia bezpieczenstwa, w szczegolnosci wycieku danych,
nalezy niezwlocznie zmieni¢ uzywane hasta.
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Zatgcznik Nr 11

do Zatacznika do Zarzgdzenia Nr 13/2023
Dyrektora Miegjskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Nowym Miescie Lubawskim
z dnia 7 kwietnia 2023 r.

Nowe Miasto Lubawskie, dn. ........... I.

PROTOKOL POWIERZENIA MIENIA PRACODAWCY

Pracodawca: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Nowym Miescie Lubawskim
Pracownik: «oceveiieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiane.

StANOWISKO: tevvereereeerreneeeeeesenneerecennnes

Pracownik przyjmuje, poczynajac od dnia ................. odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone

mu mienie pracodawcy w postaci:

Powyzsze mienie przeznaczone jest tylko do wykonywania czynnosci stuzbowych.
Pracownik zobowigzany jest do rozliczenia si¢ z powierzonego mu mienia na kazde zadanie

pracodawcy.

W przypadku uszkodzenia lub zniszczenia ww. mienia, pracownik obowigzany jest do okazania i

zwrotu sktadnika mienia.

Pracownik zobowigzany jest do przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zasad
ochrony danych osobowych podczas pracy na powierzonym sprzecie, w szczego6lnosci stosujac si¢ do

postanowien Regulaminu pracy zdalnej obowigzujacego u pracodawcy.

Podpis osoby pobierajacej Podpis osoby wydajacej

Data zwrotu: .............iinann.

Uwagi / Stan ZWracanego MICTHAL ... ....ununtee et et et e e et et et e et e et e et e et eaaenaenaans

Podpis osoby zdajace;j Podpis osoby odbierajace;j

Id: 7D76E9C6-992B-45C8-9592-31E1B72F5E9F. Podpisany Strona 1



	Zarządzenie
	Paragraf 1
	Paragraf 2
	Paragraf 3

	Zalacznik 1
	Zalacznik 1.1 do Załącznika 1
	Zalacznik 1.2 do Załącznika 1
	Zalacznik 1.3 do Załącznika 1
	Zalacznik 1.4 do Załącznika 1
	Zalacznik 1.5 do Załącznika 1
	Zalacznik 1.6 do Załącznika 1
	Zalacznik 1.7 do Załącznika 1
	Zalacznik 1.8 do Załącznika 1
	Zalacznik 1.9 do Załącznika 1
	Zalacznik 1.10 do Załącznika 1
	Zalacznik 1.11 do Załącznika 1

		2023-04-06T22:00:00+0000
	Polska
	Dariusz Andrzejewski; Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej
	Podpis organu wydającego akt prawny.




