ZARZADZENIE NR 10/2024
DYREKTORA CENTRUM INTEGRACJI SPOLECZNE]J
W SWIETOCHLOWICACH
z dnia 14 maja 2024 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Pracy w Centrum Integracji Spoleczne;j

w Swigtochlowicach

Na podstawie § 10 ust. 1, w zw. z § 11 ust. 2 pkt 5 Statutu Centrum Integracji Spolecznej,

stanowigcego zatgcznik do uchwaly nr V/24/11 Rady Miejskiej w Swietochtowicach z dnia

16 lutego 2011 r. w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki budzetowej o nazwie Centrum

Integracji Spotecznej w Swigtochlowicach (Dz. Urz. Woj. SI. 22011 r. nr 82 poz. 1485),

zarzadza sie¢, co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ nowe brzmienie zatgcznikowi nr 7 Regulaminu Pracy w Centrum

Integracji Spotecznej w Swictochtowicach, przyjetemu Zarzadzeniem nr 10/2023 Dyrektora

Centrum Integracji Spotecznej w Swietochtowicach z dnia 29 czerwca 2023 r. — zgodnie

z zalgcznikiem do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Starszemu specjaliscie ds. kadrowo-placowych

1 ksiegowych.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od daty podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia nr 10/2024
Dyrektora Centrum Integracji Spoltecznej
w Swigtochlowicach z dnia 14 maja 2024 r.

Regulamin Pracy Zdalnej w Centrum Integracji Spolecznej w Swietochlowicach

§1
Postanowienia ogolne

1. Na podstawie art. 67 Kodeksu Pracy, w Centrum Integracji Spolecznej
w Swigtochtowicach ustala si¢ Regulamin Pracy Zdalnej okre$lajacy zasady wykonywania
przez pracownika pracy w formie zdalnej oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki
Pracodawcy i Pracownika.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Integracji Spolecznej
w Swietochtowicach (zwane dalej CIS), w imieniu ktérego wystepuje Dyrektor,

2) Pracowniku — pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie
umowy o pracg (bez wzgledu na jej rodzaj),

3) Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace wykonywang catkowicie lub czesciowo
w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca,
w tym pod adresem zamieszkania pracownika, w szczegdlnosci z wykorzystaniem
$rodk6w bezposredniego porozumiewania sie na odleglosé,

4) Okazjonalnej pracy zdalnej — nalezy przez to rozumieé prace wykonywang czesciowo
w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca,
w tym pod adresem zamieszkania pracownika, w szczegdlnosci z wykorzystaniem
srodkéw bezposredniego porozumiewania si¢ na odleglos¢, w wymiarze
nieprzekraczajgcym 24 dni w roku kalendarzowym,

5) ASI — administrator systemow informatycznych.

§2
Grupy pracownikéw objetych praca zdalng

1. Postanowienia niniejszego regulaminu dotycza wylgcznie pracownikow s$wiadczacych
prace w Centrum Integracji Spolecznej w Swietochtowicach, ktérych specyfika pracy
umozliwia czasowe swiadczenie pracy poza zakladem pracy i poza stanowiskiem pracy
zorganizowanym przez pracodawce.

§3
Formy pracy zdalnej

1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana catkowicie lub czgsciowo w miejscu wskazanym
przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca, w tym pod adresem
zamieszkania pracownika, w szczegélnoséci z wykorzystaniem srodkéw bezposredniego
porozumiewania si¢ na odleglosé.

2. Pracownik uprawniony do wykonywania pracy zdalnej nie ma w tym zakresie roszczenia
wobec pracodawcy i moze §wiadczy¢ prace w tej formie, wylacznie za zgodg pracodawcy
lub w okreslonych przypadkach na jego polecenie.

3. Pracodawca udziela zgody na pracg zdalng poszezegdlnym pracownikom biorge pod uwage
obiektywne kryteria zwigzane z organizacja pracy i rodzajem pracy wykonywanej przez
uprawnionego pracownika.
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§4
Procedura polecania/udzielania zgody na prace zdalng

Pracodawca moze ogolowi pracownikow wydaé polecenie wykonywania pracy zdalnej
w okresie:
1) obowigzywania stanu nadzwyczajnego oraz w okresie 3 miesiecy po jego odwolaniu,
2) obowiazywania stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu epidemii oraz w okresie

3 miesigey po ich odwolaniu lub,
3) w ktorym zapewnienie przez pracodawce bezpiecznych i higienicznych warunkéw

pracy w dotychczasowym miejscu pracy pracownika nie jest czasowo mozliwe

z powodu dziatania sily wyzszej.
Polecenie nie wymaga formy pisemnej i moze zostaé przekazane takze w postaci
elektronicznej, np. za posrednictwem wiadomosci e-mail.
Bezposrednio przed wydaniem polecenia pracy zdalnej pracownik musi zlozyé
o$wiadczenie w postaci papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe
1 techniczne do wykonywania pracy zdalne;j.
Pracodawca ma prawo do cofnigcia polecenia pracy zdalnej z dwudniowym uprzedzeniem
pracownika.
W przypadku wydania polecenia pracy zdalnej zastosowanie znajda zasady wynikajace
z niniejszego regulaminu.
Praca zdalna okazjonalna moze by¢ wykonywana na podstawie wniosku pracownika.
Whniosek jest niewigzacy dla pracodawcy, nie przyznaje pracownikowi prawa do
wykonywania pracy zdalnej okazjonalne;.
Whiosek o pracg zdalng okazjonalng powinien zosta¢ ztozony z co najmniej 2-dniowym
wyprzedzeniem, najpozniej przed rozpoczgciem dnia pracy, zgodnie z rozkladem czasu
pracy obowigzujgcym pracownika.
We wniosku pracownik okresla miejsce wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej oraz
liczbg dni korzystania z pracy zdalnej okazjonalne;.
Wymiar pracy zdalnej okazjonalnej wynosi 24 dni w roku kalendarzowym. Wymiar ten nie
przyznaje pracownikowi prawa do wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej,
w szczegblnosci nie stanowia podstawy do zadania pracownika do wydania mu polecenia
wykonywania pracy zdalnej okazjonalne;.
W wyjatkowych sytuacjach bezposredni przelozony ma prawo wezwaé pracownika do
stalego miejsca wykonywania pracy w dniu, w ktérym wykonuje on prace zdalna
okazjonalng.
W dniach wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej pracownik powinien pracowaé
zgodnie z obowiazujacym go rozkladem czasu pracy.
W przypadku wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej mozliwa jest kontrola pracownika
na zasadach z nim ustalonych.

§5
Prawa i obowiazki pracownika wykonujacego prace zdalng

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, il



3) zasad bhp w zakresie wykonywania pracy zdalnej.

Pracownik zobowigzuje si¢ do uzywania udostepnionych mu materiatléw, narzedzi w tym

urzadzen technicznych, oprogramowania wylacznie do celéow stuzbowych, w sposob

zgodny z ich przeznaczeniem.

Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do dbania o powierzone mu celem

wykonywania pracy zdalnej mienie pracodawcy oraz jego wlasciwe zabezpieczenie po

godzinach pracy.

Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z trescig umowy laczacej go

z pracodawcg oraz zakresem obowigzkow.

W trakcie wykonywania pracy zdalnej pracownik i inni pracownicy pracodawcy kontaktuja

si¢ za posrednictwem:

1) elektronicznej poczty stuzbowej;

2) telefonow stuzbowych lub prywatnych;

3) wewnetrznych komunikatorow internetowych.

. Pracownik ma obowigzek stalego monitorowania poczty e-mail.

Niedozwolone jest:

1) udostgpnianie innym osobom danych stuzacych do uwierzytelnienia do systeméw i/lub
ustug,

2) przekazywanie informacji chronionych, w szczegdlnosci danych osobowych bez
zabezpieczenia hastem, w szczegolnosci w tresci wiadomosci e-mail,

3) przekazywanie hasla do zabezpieczonych informacji t3 sama drogg komunikacji, ktorg
przekazywany jest zabezpieczony hastem plik lub pliki,

4) korzystanie z urzadzen, ktére nie zostaly zatwierdzone przez pracodawce,

5) odmowienie pracownikom Wydziahu Informatyki przegladu urzadzenia,

6) niszczenie dokumentéw poza siedziba pracodawcy,

7) udostgpnianie shuzbowego sprzgtu lub sprzetu wykorzystywanego do realizowania
zadan stuzbowych innym osobom,

8) dzielenie si¢ informacjami poufnymi z innymi osobami, w szczegdlnosci
domownikami,

9) logowanie si¢ na konto innego uzytkownika,

10) zabranie dokumentéw bez pisemne;j lub elektronicznej zgody pracodawcy,

11) niezwrocenie dokumentow.

§6
Obowiazki pracodawcy

Pracodawca jest zobowigzany:

1) zapewni¢ pracownikowi wykonujacemu prace zdalng materiaty i narzedzia pracy,
w tym urzadzenia techniczne, niezb¢dne do wykonywania pracy zdalnej;

2) zapewni¢ instalacje, serwis, konserwacje narzedzi pracy, w tym urzgdzen technicznych,
niezbgdnych do wykonywania pracy zdalnej lub pokry¢ niezbedne koszty zwigzane
z instalacja, serwisem, eksploatacja i konserwacjg narzedzi pracy, w tym urzadzen
technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdalnej, na zasadach okreslonych
w regulaminie;

3) pokry¢ koszty energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych niezbednych do
wykonywania pracy zdalnej, na zasadach okreslonych w regulaminie;



4) zapewni¢ pracownikowi wykonujacemu prace zdalng szkolenia i pomoc techniczng
niezbe¢dne do wykonywania tej pracy;

5) zapewni¢ pracownikowi wykonujacemu prace zdalna stacjonarny monitor ekranowy
lub podstawke zapewniajaca ustawienie ekranu tak, aby jego gorna krawedz znajdowata
si¢ na wysokosci oczu pracownika, oraz w dodatkowg klawiature i mysz.

Pracodawca umozliwia pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng, na zasadach przyjetych

dla ogoétu pracownikow:

1) przebywanie na terenie zakladu pracy;

2) kontaktowanie si¢ z innymi pracownikami oraz

3) korzystanie z pomieszczen i urzadzen pracodawcy, z zakladowych obiektéw socjalnych
i prowadzonej dzialalnosci socjalne;.

Pracownik nie moze by¢ w jakikolwiek sposob dyskryminowany z powodu wykonywania

pracy zdalnej, jak rowniez z powodu odmowy wykonywania takiej pracy.

Pracownik wykonujacy prace zdalng nie moze by¢ traktowany mniej korzystnie w zakresie

nawigzania 1 rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz

dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych niz inni pracownicy
zatrudnieni przy takiej samej lub podobnej pracy, z uwzglednieniem jednak odr¢bnosci
zwigzanych z warunkami wykonywania pracy zdalne;j.
§7
Czas pracy pracownika wykonujjcego prace zdalng

Pracownik wykonujacy prace zdalng pracuje w systemie i rozkladzie czasu pracy

wynikajacym z regulaminu pracy i harmonogramu.

W dniach pracy zdalnej pracownik ma prawo do przerw wynikajacych z regulaminu pracy.

W przypadku indywidualnych potrzeb pracownika mozliwe jest ustalenie indywidualnego

rozktadu czasu pracy w trakcie wykonywania pracy zdalnej. W tym celu pracownik

powinien zlozy¢ wniosek. Wniosek nie jest wigzacy dla pracodawcy.

W trakcie wykonywania pracy zdalnej pracownik potwierdza obecnos$¢ na stanowisku

pracy poprzez logowanie do systemu teleinformatycznego w tym za posrednictwem e-maila

lub telefonu.

Pracownik wykonujacy prace zdalng zglasza nieobecno$¢ w pracy za posrednictwem

e- maila Jub telefonu do bezposredniego przetozonego oraz osoby zajmujacej si¢ sprawami

kadrowymi.

W pozostalym zakresie w odniesieniu do kwestii zwigzanych z usprawiedliwianiem

nieobecnosci zastosowanie maja ogoélne zasady wynikajace z przepisow regulaminu pracy.

W trakcie wykonywania pracy zdalnej pracownik moze wykonywaé prace w godzinach

nadliczbowych, jesli otrzyma stosowne polecenie pracodawcy.

Pracownik wykonujacy prace zdalna moze ztozy¢ wniosek elektroniczny o zgode na prace

w godzinach nadliczbowych, jesli przewiduje takg koniecznos¢. Rozpoczecie pracy

w nadgodzinach w takim przypadku nie moze nastapi¢ przed zatwierdzeniem wniosku

przez bezposredniego przetozonego.

Praca dodatkowa poza normalnymi godzinami pracy bez uzyskania na nig zgody nie bedzie

uznawana za prace¢ w godzinach nadliczbowych.



10. W czasie pracy, pracownik jest zobowigzany pozostawac w stalej dyspozycji pracodawcy,
w tym, w szczegélnosci pozostawa¢ w stalej lgcznosci z pracodawca za pomoca
wskazanych przez pracodawce $rodkow bezposredniego porozumiewania sie na odleglosé
i by¢ tatwo dostepnym do kontaktu dla innych pracownikow.

§8
Koszty pracy zdalnej

1. Pracodawca, bedac odpowiedzialny za przestrzeganie przepisow bhp, na wniosek
pracownika nieposiadajacego biurka i krzesla spelniajacych wymagania ergonomii
okreslone w informacji bhp, wyplaca jednorazowe dofinansowanie do stanowiska pracy
zdalnej w kwocie 500 PLN. Dofinansowanie jest wyplacane z najblizszym
wynagrodzeniem platnym pracownikowi po zlozeniu przez niego wniosku.

2. W zwigzku z faktem wykorzystywania przez pracownika wihasnych narzedzi i sprzetu
pracodawca wyplaca ryczalt za ich wykorzystywanie w kwocie 30 PLN miesi¢cznie.

3. Wszystkim pracownikom wykonujacym prace zdalng catkowita lub czeSciowa jest
wyplacany ryczalt z tytutu kosztéw pradu i Internetu w kwocie 0,15 PLN za godzine pracy
zdalnej.

4. Swiadczenia pienigzne, wskazane w ust. 1-3 nie stanowig przychodu w rozumieniu
przepisow ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych.

5. Pokrycie kosztow zwigzanych z wykonywaniem pracy zdalnej przez pracownika, nie
stanowi przychodu ze stosunku pracy (art. 67%° Kodeksu pracy). A zatem $wiadczenia
zwiazane z pracg zdalng nie stanowia takze podstawy wymiaru skiadek na ubezpieczenia
spoleczne i zdrowotne.

§9
Zasady instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania i serwisu
powierzonych pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych

1. Pracodawca odpowiada za zapewnienie pracownikom wykonujgcym prace zdalnag
instalacji, serwisu, konserwacji narzg¢dzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych
do wykonywania pracy zdalnej. Pracownik nie powinien dokonywac¢ aktualizacji systeméw
operacyjnych lub aplikacji stosowanych w pracy bez powiadomienia pracodawcy.

2. W przypadku awarii sprz¢tu powierzonego przez pracodawce pracownikowi, powinno
zosta¢ dokonane niezwloczne zgloszenie do pracodawcy.

3. Pracownik nie moze dokonywaé we wilasnym zakresie zadnych napraw powierzonego
sprzetu oraz nie moze zleci¢ tych napraw.

Po zgloszeniu awarii pracodawca podejmuje decyzje co do dalszych krokow.

5. W przypadku awarii domowego Internetu, z ktorego pracownik korzysta, pracownik
powinien poinformowac o tym fakcie pracodawce w celu podjecia decyzji o dalszym
przebiegu dnia pracy. Jesli pracodawca stwierdzi, ze nie ma zadan, jakie pracownik mogtby
nadal wykonywa¢ zdalnie, moze wyda¢ pracownikowi polecenie podjecia pracy
stacjonarnej.

§ 10
Zasady kontroli pracy zdalnej

1. Pracodawca ma prawo, w miejscu wykonywania pracy zdalnej i w godzinach pracy

pracownika, przeprowadzac:
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1) kontrole¢ wykonywania pracy zdalnej przez pracownika,
2) kontrole w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
3) kontrole w zakresie przestrzegania wymogow bezpieczenstwa i ochrony informacji,
w tym procedur ochrony danych osobowych.
Termin kontroli pracodawca ustala w porozumieniu z pracownikiem, najpozniej dzien
przed jej przeprowadzeniem.
Kontrola jest przeprowadzana w godzinach pracy pracownika wynikajacych z jego
rozkladu czasu pracy w dniu kontroli.
Kontrole przeprowadza si¢ w obecnosci pracownika.
Do przeprowadzania kontroli s3 uprawnione osoby wyznaczone przez pracodawce, a takze
bezposredni przelozony pracownika.
Osoby kontrolujace sg zobowigzane do prowadzenia czynnosci kontrolnych w sposob
nienaruszajacych prywatnosci pracownika wykonujacego prace zdalng i innych o0séb
obecnych w czasie kontroli.
Osoby kontrolujace nie moga utrudnia¢ korzystania z pomieszczen domowych pracownika
zdalnego w sposob zgodny z ich przeznaczeniem.
Pracodawca dostosowuje sposob przeprowadzania kontroli do miejsca wykonywania pracy
zdalnej i jej rodzaju.
Kontrola pracy zdalnej nie obejmuje zagadnien z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
w zakresie wylaczonym powszechnie obowiazujacymi przepisami prawa pracy w tym
zakresie.
Jezeli pracodawca w trakcie kontroli stwierdzi uchybienia w przestrzeganiu przepiséw
izasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy lub w przestrzeganiu wymogoéw
w zakresie bezpieczenistwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych
osobowych zobowigzuje pracownika do usuniecia stwierdzonych uchybien we wskazanym
terminie albo cofa zgod¢ na wykonywanie pracy zdalnej przez tego pracownika.
W przypadku wycofania zgody na wykonywanie pracy zdalnej pracownik rozpoczyna
pracg w dotychczasowym miejscu pracy w terminie okreslonym przez pracodawce.
Niestawienie si¢ przez pracownika w jednostce w terminie okreslonym przez pracodawce
oznacza cigzkie naruszenie obowigzkdéw pracowniczych.
§11
Przepisy koncowe

. Niniejszy regulamin zastg¢puje wszystkie dotychczasowe regulacje dotyczace wykonywania

pracy zdalnej, jak i indywidualne polecenia pracy zdalnej wynikajace z wczesniej
obowigzujacych przepisdw prawnych.

Kazdy pracownik wykonujacy prace zdalna jest zobowiazany do zapoznania sie
z niniejszym regulaminem, co powinno nastgpi¢ przed rozpoczeciem wykonywania pracy
zdalne;j.

Za zapoznanie pracownikow z regulaminem odpowiedzialni sg bezposredni przelozeni.
Pracownik sklada o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z regulaminem, ktére zostanie
umieszczone w aktach osobowych.

Dyrektor
Centrum
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Zalgeznik nr 1 do Regulaminu Pracy Zdalnej
w Centrum Integracji Spotecznej w Swigtochlowicach

(miejscowosc i data)
Porozumienie zmieniajace warunki zatrudnienia

Strony umowy o prac¢ zawarte] w dniu .........coeeviinann.... wspolnie uzgadniajg nowe
warunki pracy, ktore bedg obowiazywaly od dnia ......................l w  zwigzku
z uzgodnieniem wykonywania pracy zdalnej przez pracownika.

W umowie o prace dodaje si¢ punkt ... o nastg¢pujgcej tresci:

., Pracownik bedzie wykonywal prace zdalng czesciowqg/calkowitg*.

Wymiar pracy zdalnej bedzie wynosil .........................

Strony  uzgadniajg,  ze  praca  zdalna  bedzie  wykonywana w  miejscu

*Niewlasciwe skreslic.

(imig i nazwisko, podpis pracownika) (podpis pracodawcy)

Dyrekt
Centrum Integrici

w SwicyOchidwicach

Tomasz Stiorskj
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu Pracy Zdalnej
w Centrum Integracji Spolecznej w Swigtochlowicach

(miejscowos¢ i data)
Informacja o warunkach zatrudnienia dotyczgcych pracy zdalnej

Na podstawie art. 67°' § 2 Kodeksu Pracy pracodawca informuje, ze Pani/Pana stanowisko

pracy znajduje si¢ w strukturze organizacyjnej pracodawcy w dziale: ............coceeuvveecverrivennnnn.
(nazwa komorki organizacyjnej)

Osobg upowazniong, zgodnie z art. 3' Kodeksu Pracy, do podejmowania czynnosci z zakresu

prawa pracy w stosunku do Pani/Pana jest ..........ccoceciiiiiiiniiiiiiieceeee e
(stanowisko pracownika, organu upowaznionego)

Osoba odpowiedzialng za bezposredniag wspélprace z Panig/Panem w trakcie wykonywania

PEACY ZABINE] TOBL svveinumnoscmmmsnii s s s san oI is F s A S eames e 954 0 £ AR SR S PR R RSA 81
(imig | nazwisko pracownika)

Osobg upowazniona do kontroli w trakcie pracy zdalne;:
1) w aspekcie wykonywania pracy zdalnej jest ..........cceevrevernnnrnrennnnnns
2) w zakresie aspektéw zwigzanych z bhp jest ......cc.ccocvvveveeviivvieieeee.
3) w zakresie bezpieczenistwa informacji i ochrony danych osobowych jest ................

Potwierdzam otrzymanie informacji:

.......................... tesssansrnanens

(data potwierdzenia)

(imie i nazwisko, podpis pracownika)

7

Dyrektgp//

Cen trum Integracfi .‘\i;\u{;:c?'wﬁ
W awictochidwicideh

Tomuss Sikor Sii
F_f

L
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Zalgeznik nr 3 do Regulaminu Pracy Zdalnej
w Centrum Integracji Spolecznej w Swigtochtowicach

(miejscowos¢ i data)
Oswiadczenie

1. Niniejszym oswiadczam, ze zostalam/zostalem zapoznana/zapoznany z trescig
obowiazujacych u pracodawcy regulacji wewnetrznych dotyczacych pracy zdalnej, w tym
2
1) regulaminem pracy zdalnej;
2) procedurg ochrony danych osobowych dotyczaca pracy zdalnej;
3) informacja dotyczacg bhp przy pracy zdalnej;
4) ocena ryzyka zawodowego przy pracy zdalnej.
2. Ponadto oswiadczam, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przeze mnie
1 uzgodnionym z pracodawca sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki pracy
zgodne z obowiazujacymi przepisami BHP.

(imig i nazwisko, podpis pracownika)

Dyrekt
Centrum Integratii/Spolecznej
| h

r Sy ¥ yellyd [V
wowietodntoywicach
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Zalaeznik nr 4 do Regulaminu Pracy Zdalnej
w Centrum Integracji Spolecznej w Swigtochtowicach

Oswiadczenie pracodawcy o cofni¢ciu polecenia pracy zdalnej

1. W zwiazku ze zmiang warunkéw lokalowych i technicznych
2. W zwigzku ze stwierdzonymi uchybieniami w ramach kontroli pracy zdalne;j

3. Zadwudniowym uprzedzeniem*
*Niepotrzebne skreslic.

Niniejszym cofam Pani/Panu zgodg z dnia ..... na wykonywanie pracy zdalne;j:

— w pelnym wymiarze/w wymiarze ..... dni w tygodniu/miesiacu
— wokresie od ..... do ...../do odwolania
— podadresem .............cceeunennnn, R——
Lasadmiemes s smmismsms ji 500 a8 N P OO o SIS
(podpis pracodawcy)

(podpis pracownika)

i Dyrektopo
ehtrum IntGpracy] Fpnie('znej

W \.\w";-lnf'h{n'.-,'if‘((‘h

Tomasgs; korski
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Zalacznik nr 5 do Regulaminu Pracy Zdalnej
w Centrum Integracji Spolecznej w Swietochlowicach

Whiosek pracownika o wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej

Niniejszym wnosz¢ o wykonywanie pracy zdalnej okazjonalne;:

— w pelnym wymiarze/w wymiarze ..... dni w tygodniu/miesigcu

— wokresieod .....do ...../do odwolania

—  pod alresem covasmiism s
Na potrzeby wykonywania pracy zdalnej niniejszym o$wiadczam, ze posiadam warunki
lokalowe i1 techniczne do wykonywania pracy zdalnej oraz zobowigzuje si¢, ze w przypadku
zmiany warunkow lokalowych i technicznych uniemozliwiajgcych wykonywanie pracy zdalnej
poinformuje o tym niezwlocznie Pracodawce.

.............................. sssssassses

(podpis pracownika)

Dyrektor

Centrum Integracji S Znej
n T

w Swictochloicagh

Tomasz Sikorski
/
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Zalacznik nr 6 do Regulaminu Pracy Zdalnej
w Centrum Integracji Spolecznej w Swietochtowicach

Informacja dotyczace bhp przy pracy zdalnej w Centrum Integracji Spolecznej
w Swietochlowicach

Rozdzial 1. Zagadnienia ogélne
§1
1. Informacja wydana jest na podstawie art. 67°! § 5 Kodeksu Pracy.
2. Informacja okreséla:
1) zasady i sposoby wlasciwej organizacji stanowiska pracy zdalnej, z uwzglednieniem
wymagan ergonomii,
2) zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej,
3) czynnosci do wykonania po zakonczeniu wykonywania pracy zdalne;j,
4) zasady postgpowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajacych zagrozenie dla zycia
lub zdrowia ludzkiego.

Rozdzial 2. Zasady i sposoby wlasciwej organizacji stanowiska pracy zdalnej,
z uwzglednieniem wymagan ergonomii
§2
Przed rozpoczgciem pracy zdalnej nalezy:

1) ustali¢ miejsce wykonywania pracy. Stanowisko pracy zdalnej powinno by¢ dobrze
oswietlone, z wystarczajaca iloscia miejsca do ustawienia urzadzen elektronicznych
i materialéw pomocniczych wykorzystywanych w trakcie pracy oraz miejscem do
wykonywania innych czynnosci zwigzanych z pracg zdalna,

2) dostosowa¢ wysokos¢ siedziska do indywidualnych potrzeb, tak zeby zapewnié
ergonomiczng pozycje ciata, ktéra powinna zapobiega¢ nadmiernemu narazeniu na
przecigzenie ukiadu mig$niowo-szkieletowego podczas pracy. Szczegdlng uwage
nalezy zwroci¢ na prawidlowe: podparcie kregostupa, utozenie ndg oraz podparcie rak
i dtoni podczas pracy,

3) sprawdzi¢ wizualnie stan techniczny gniazdka elektrycznego, do ktérego zostanie
podigczony sprzet elektroniczny oraz kabli zasilajacych. Gniazdko elektryczne nie
powinno by¢ obluzowane, a obudowa powinna by¢ nieuszkodzona, kable niepopekane,
wtyczki nieuszkodzone. Gniazdo powinno znajdowaé si¢ w takiej odleglosci, zeby
podigczone przewody elektryczne nie byly naprezone i nie lezaly one w ciagu
komunikacyjnym, stwarzajgc tym samym zagrozenie potkni¢cia si¢ o nie podczas
przemieszczania sig,

4) zapewni¢ wlasciwe warunki mikroklimatyczne. Jezeli zachodzi taka potrzeba
wywietrzy¢ pomieszczenie pracy zdalnej lub zapewni¢ warunki sprzyjajace
naturalnemu przeplywowi powietrza przez pomieszczenie lecz nie powodujace
powstania ucigzliwych przeciggow,

i
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5) zapewni¢ odpowiednie oswietlenie miejsca wykonywania pracy zdalnej. Odpowiednio
ustawi¢ monitor ekranowym wzgledem zrdédta swiatla celem uniknigcia efektu odbicia
czy ol$nienia. Stara¢ si¢ pracowaé przy s$wietle naturalnym a jezeli jest ono
niewystarczajace zastosowac oswietlenie sztuczne (ogdlne lub stanowiskowe),

6) przygotowac¢ potrzebne dokumenty oraz programy uzytkowe do pracy, jezeli sg takie
potrzebne, przygotowac urzadzenia ktore sg niezbedne do wykonania pracy zgodnie
z ich instrukcjg obstugi.

W trakcie wykonywania pracy zdalnej nalezy w miar¢ mozliwosci organizowaé prace w sposob
urozmaicony, zmieniajac wykonywane zadania i pozycje ciata. Nalezy pamieta¢ o zachowaniu
5-cio minutowej przerwy po kazdej przepracowanej godzinie przed monitorem ekranowym.

Rozdzial 3. Zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej
§3
Do pracy przy monitorze ekranowym moze przystapi¢ pracownik, ktéry posiada przeszkolenie
ogblne oraz stanowiskowe z zakresu bhp, aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku
przeciwskazan do pracy na stanowisku, oraz jest zapoznany oceng ryzyka zawodowego na
stanowisku pracy.
1) Uzytkowa¢ sprzet zgodnie z przeznaczeniem oraz stosowac instrukcje obstugi dla
poszczegblnych urzadzen.
2) Zapewni¢ ustawienie biurka oraz krzesta zgodnie z zasadami ergonomii.
3) Stosowa¢ okulary korekcyjne badz soczewki podczas pracy przy monitorze ekranowym
zgodne z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych
w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebe ich stosowania.
4) Zapewni¢ droznos¢ ciagéw komunikacyjnych. Kable, przedtuzacze, dywany
1 wykladziny nie powinny odstawa¢ od podtoza, aby nie przeszkadzaé¢ w poruszaniu sie
po miejscu pracy zdalne;j.
5) Zachowa¢ ostrozno$¢ przy uzywaniu urzadzen elektrycznych. W przypadku
stwierdzenia nieprawidlowosci badZz awarii urzadzenia odlgczy¢ je od zrédta pradu
1 zapewni¢ (w porozumieniu z pracodawcg) usunigcie nieprawidtowosci, awarii przez
osoby uprawnione do tego typu czynnosci.
6) Zapewni¢ wlasciwe oswietlenie i wentylacje miejsca pracy zdalnej.
7) Oddzieli¢ miejsca spozywania positkow od miejsca pracy zdalnej oraz zachowaé
ostrozno$¢ spozywajac gorace napoje.

Rozdzial 4. Czynnosci do wykonania po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej
§4
1. Po zakonczeniu pracy zdalnej nalezy wylaczy¢ urzadzenie oraz sprzet zasilany energia
elektryczng i zabezpieczy¢ urzadzenia przed dostepem o0s6b niepowotanych.
2. Uporzadkowac stanowisko robocze.
3. Upewnic sig, ze pozostawione stanowisko pracy zdalnej nie stwarza zagrozenia pozarowego
lub wypadkowego dla innych oséb (wspdtmieszkancow).
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Rozdzial 5. Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajacych zagrozenie
dla zycia lub zdrowia ludzkiego
§5

I. W przypadku awarii urzadzenia elektronicznego lub watpliwosci, co do stanu
bezpieczenstwa pracy, pracownik musi przerwaé prace i skontaktowaé si¢ z bezposrednim
przetozonym.

2. Kazdy zaistnialy wypadek przy pracy zdalnej w miejscu jej wykonywania nalezy
niezwlocznie zglosi¢ przez poszkodowanego lub cztonka jego rodziny do bezposredniego
przelozonego pracownika.

3. Wrazie zauwazenia pozaru zaalarmowac otoczenie a nastgpnie w przypadku malego pozaru,
w poczatkowej fazie jego rozwoju, podja¢ probe jego ugaszenia. W razie niepowodzenia
przy gaszeniu albo przy znacznym stopniu rozwoju pozaru zaalarmowaé staz pozarna
(tel. 112) i przelozonych. W razie bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia ewakuowaé
si¢ z miejsca pracy zdalnej a po przybyciu na miejsce strazy pozarnej stosowaé sie do
wskazowek prowadzacego akcje ratownicza

§6

Podczas wykonywania przez pracownika pracy zdalnej pracodawca moze przeprowadzié

kontrole wykonywania pracy zdalnej i przestrzegania zasad i przepiséw bhp w domu

pracownika lub innym miejscu jej wykonywania po uprzednim poinformowaniu o tym
pracownika, a kontrola ta nie moze w zaden sposob zakiéca¢ miru domowego pracownika.

—-"/:/;I
" t/~""‘“ Dy;ékmr
1 I'lflp Mtegracji Spo}ecznej
{ w 5\wa;t(}t'm(.rwu'm'h

Tomasz Sikorski
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Zalgcznik nr 7 do Regulaminu Pracy Zdalnej
w Centrum Integracji Spolecznej w Swigtochtowicach

Procedura ochrony danych osobowych przy wykonywaniu pracy zdalnej w Centrum
Integracji Spolecznej w Swigtochlowicach

§ 1. Wstep

. Niniejsza procedura ochrony danych osobowych obejmuje pracownikéw, wykonujacych

prace zdalng w Centrum Integracji Spolecznej w Swietochtowicach.

. Procedura obejmuje takze prace zdalng okazjonalng (art. 67°3 KP).
. Tre$¢ Procedury jest konsultowana z inspektorem ochrony danych.

Pracownik jest zobowiazany informowac, gdy warunki pracy zdalnej mogg naruszaé
wymogi zawarte w Procedurze.

§ 2. Rozpoczecie pracy zdalnej

. Przed rozpoczgciem pracy zdalnej pracownik potwierdza zapoznanie sie z trescia niniejszej

Procedury 1 sklada oswiadczenie, ktore stanowi Zalgcznik nr 3 do Regulaminu Pracy
Zdalnej w Centrum Integracji Spotecznej w Swigtochtowicach.
Kierownik Sekcji prowadzi liste pracownikéw pracujacych zdalnie.
Kierownik Sekcji przekazuje informacje o potrzebie przeprowadzenia szkolenia wstepnego
do inspektora ochrony danych.

§ 3. Szkolenia

. Szkolenie dotyczace ochrony danych osobowych w zakresie pracy zdalnej moze mieé

charakter wstepny i okresowy.

. O koniecznosci przeprowadzenia szkolenia wstepnego (przed rozpoczeciem pracy zdalnej)

Kierownik Sekcji informuje inspektora ochrony danych.
Szkolenie przeprowadza inspektor ochrony danych.
Szkolenie jest dokumentowane w formie listy przeprowadzonych szkolen.

. Pracodawca decyduje, ktére grupy pracownikoéw =zostang objete w danym roku

kalendarzowym szkoleniem okresowym. Kazdy pracownik pracujgcy zdalnie powinien co
najmniej raz na rok odby¢ szkolenie okresowe.

§ 4. Zarzadzanie narz¢dziami pracy zdalnej
ASI prowadzi wykaz sprzgtu wydanego pracownikom pracujgcym zdalnie.

. ASI zapewnia, zeby sprzet wydawany pracownikowi zostal wczesniej odpowiednio

skonfigurowany, w szczegolnosci sprzg¢t ten powinien zosta¢ zabezpieczony przed
ujawnieniem lub utrata, zgodnie z dokumentami dotyczacymi bezpieczenstwa sprzgtu
przyjetymi u Pracodawcy.

. ASI przygotuje dla pracownikéw pracujgcych zdalnie, instrukcje dotyczaca instalaciji,

inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania i serwisu powierzonych
pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych.
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4. Pracownik jest zobowiazany stosowa¢ si¢ do zakomunikowanych zasad dotyczacych
instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania i serwisu
powierzonych pracownikowi narzgdzi pracy, w tym urzadzen technicznych.

5. Pracodawca udostepnia list¢ osob uprawnionych do wsparcia pracownika (w zakresie
instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania 1 serwisu
powierzonych pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych). Pracownik
moze si¢ komunikowac wylacznie ze wskazanymi osobami.

§ 5. Bezpieczenstwo narzedzi pracy zdalnej

1. Pracownicy sg zobowigzani do zapewnienia bezpieczenstwa sprzetu shuzbowego, danych do
logowania (login i hasto) oraz przechowywanych na nim informacji, w tym danych
osobowych, w szczegblnosci poprzez:

1) niepozostawianie wydanego sprzgtu stuzbowego bez nadzoru;

2) niezapisywania nigdzie danych do logowania si¢ (loginu i hasta);

3) korzystanie ze sprzgtu w sposob bezpieczny, w szczegélnosci niedozwolone jest
korzystanie z publicznych sieci bezprzewodowych;

4) korzystania wylacznie z szyfrowanych no$nikow pamieci;

5) nieudostepniania sprzgtu osobom postronnym do korzystania oraz niekorzystania ze
sprzetu do celow prywatnych.

2. Pracownik jest zobowigzany wlasciwie eksploatowac i dba¢ o powierzony mu sprzet oraz
utrzymac go w stanie nie gorszym, niz wynika to ze zwyklego zuzycia eksploatacyjnego.
Zabrania si¢ samodzielnego otwierania obudowy komputera oraz innych czesci (np.
monitoréw, drukarek, myszy).

3. Niedozwolone jest gromadzenie, instalowanie i uzytkowanie oprogramowania, plikéw oraz
innych informacji pochodzacych z nielegalnego lub niewiadomego Zrédta oraz bedacych
W sprzecznosci z przepisami prawa, przyjetymi u Pracodawcy procedurami oraz
niezwigzanych z wykonywaniem obowigzkow pracownika.

4. Zakazane jest drukowanie dokumentéw zawierajacych dane osobowe lub tajemnice
przedsiebiorstwa.

5. W przypadku awarii lub braku dostepu do zasobow sieciowych Pracodawcy dopuszczalne
jest czasowe zapisanie danych stuzbowych na dysku twardym komputera shuzbowego.
W takim wypadku pracownik jest zobowigzany do przeniesienia zapisanych danych
stuzbowych na wlasciwie miejsce w zasobach sieciowych niezwlocznie po odzyskaniu
dostepu do tych zasobdw, a nastepnie usuniecia tych danych ze swego komputera.

6. Pracodawca odbiera pracownikowi wydany sprzet shuzbowy, w szczegélnosci gdy:

1) nie jest juz niezbedny do wykonywania obowiazkéw stuzbowych w ramach pracy
zdalnej;

2) pracownik uzywa wydany sprzgt w sposob niezgodny z niniejsza Procedura;

3) sprzgt zostal uszkodzony, zuzyty lub zachodzi potrzeba jego wymiany;

4) pracownik zakonczy prace.

7. Zakazane jest samodzielne przekazywanie sprz¢tu do serwisu. W przypadku awarii narzedzi
pracy zdalnej nalezy niezwlocznie skontaktowaé sie¢ z Pracodawcg. Zakazane jest
kontynuowanie pracy na wadliwym sprzecie.
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§ 6. Zglaszanie incydentéw

1. Naruszenie ochrony danych osobowych oznacza naruszenie bezpieczenstwa prowadzace do:
1) przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania;
2) nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostgpu do danych osobowych

przesylanych, przechowywanych lub w inny sposob przetwarzanych.

2. O tym, ze doszlo do naruszenia ochrony danych osobowych, mogg $wiadczyc
w szczegolnosci:

1) kradziez lub zgubienie dokumentow zawierajgcych dane osobowe;

2) kradziez lub zgubienie no$nikoéw zawierajacych dane osobowe (np. komputera
stuzbowego);

3) nieuprawniona modyfikacja lub kopiowanie danych osobowych;

4) nieuprawnione niszczenie dokumentéw lub usuwanie rekordow w systemie
informatycznym w zakresie, w jakim zawierajg dane osobowe;

5) nieuprawniony dostgp do systemu informatycznego, w ktérym s3 przetwarzane dane
osobowe;

6) utrata dostepu do danych osobowych, trwala lub czasowa;

7) nieuprawniony dostgp do pomieszczenia, w ktdérym sa przetwarzane dane osobowe,
wglad przez osobg nieuprawniong w tres¢ informacji (zawierajacej dane osobowe)
wyswietlane] na ekranie komputera lub zawartg w dokumencie papierowym;

8) przekazanie danych osobowych osobom nieuprawnionym (np. wystanie przesyliki lub
wiadomosci e-mail na zty adres);

9) dzialanie wirusa komputerowego majacego wplyw na dane osobowe;

10) pozostawienie danych osobowych w ogoélnodostgpnym miejscu;

11) utrata danych do logowania do systemu, w ktoérym sa przetwarzane dane osobowe;

12) wydanie dokumentacji innej osobie niz uprawniona;

13) zdarzenie losowe, np. pozar w pomieszczeniu, w ktorym sg przetwarzane dane
osobowe, zalanie.

3. W przypadku stwierdzenia lub podejrzenia naruszenia ochrony danych osobowych kazdy
pracownik ma obowigzek zglosi¢ natychmiast ten fakt mailowo lub telefonicznie.

4. Pracownik jest zobowigzany powstrzymaé si¢ od wszelkich dzialan mogacych utrudnic
ustalenie okolicznosci naruszenia oraz podja¢ dziatania stosownie do zaistnialej sytuacji
lub udzielonych instrukcji, niezbg¢dne do zapobiezenia dalszym zagrozeniom dla danych.

5. Zgloszenie jest dokumentowane i procedowane zgodnie z przyjeta u pracodawcy procedura
reagowania na naruszenia ochrony danych osobowych.

§ 7. Monitorowanie korzystania ze sprze¢tu
Pracodawca ma prawo monitorowaé sposdb korzystania przez pracownikow ze sprzetu
stuzbowego, z zastrzezeniem poszanowania dobr osobistych pracownika i przepiséw
o ochronie danych osobowych, w tym zawartych w Kodeksie pracy oraz innych powszechnie
obowiazujacych przepisach prawa.

§ 8. Bezpieczenstwo stanowiska pracy
1. Pracownik powinien przestrzega¢ nastepujgcych zasad przy wykonywaniu pracy zdalnej:
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1) przechowywania nosnikéw zawierajacych dane osobowe w szafkach/pomieszczeniach
zamykanych na klucz, uniemozliwiajacych dostep do nich przez osoby postronne
(zasada chronionego pomieszczenia),

2) niepozostawiania nosnikow zawierajacych dane osobowe (zaréwno sprzetu, jak
1 no$nikow papierowych) bez nadzoru — zaréwno w trakcie wykonywania pracy zdalnej,
jak i po jej zakonczeniu (zasada czystego biurka);

3) blokowania komputera przed kazdorazowym opuszczeniem stanowiska do
wykonywania pracy zdalnej oraz poprawnego wylgczenia sprzetu po zakoniczeniu pracy
(zasada czystego ekranu);

4) zabierania dokumentéw z drukarek zaraz po ich wydrukowaniu (zasada czystej
drukarki);

5) trwalego niszczenia nieprzydatnych dokumentéw, brudnopiséw oraz zbednych kopii,
j. w sposob uniemozliwiajacy odtworzenie zawartych w nich informacji (zasada
czystego kosza).

2. Zgodnie z obowigzujgcymi u pracodawcy zasadami wszystkie dokumenty zawierajace
informacje poufne, w tym dane osobowe, powinny by¢ przechowywane w szafach
zamykanych na klucz w siedzibie pracodawcy . Obowigzuje ogoélny zakaz zabierania
dokumentéw lub ich kopii poza siedzibe pracodawcy. Pracownik powinien korzystaé
z dokumentow papierowych zawierajacych dane osobowe podczas pracy zdalnej jedynie
wyjatkowo, tj. gdy:

1) nie jest mozliwe wykonanie obowiazkow wskazanych w ust. 1 powyzej w inny sposéb,
np. poprzez bezpieczny dostgp do dokumentéw zawierajacych dane osobowe w formie
elektronicznej;

2) nie jest mozliwe skorzystanie z dokumentéw zanonimizowanych (tak, by nie bylo
mozliwe ustalenie, jakiej osoby fizycznej dotyczy dany dokument).

. W celu zminimalizowania ryzyka naruszenia integralnosci danych oraz utraty ich
dostepnosci, jezeli tylko pozwala to na zrealizowanie celu wskazanego w ust. 2 powyzej,
pracownik podczas pracy zdalnej powinien pracowaé na kopiach dokumentéw
papierowych zawierajacych dane osobowe. Pracownik zglasza do pracodawcy prosbe
0 mozliwos¢ ich skopiowania oraz zabrania do domu na czas wykonywania pracy zdalnej.
Po otrzymaniu zgody na pismie lub w formie stuzbowej wiadomosci e-mail, pracownik
moze sporzadzi¢ kopie niezbednych dokumentow.

4. Zabronione jest zabieranie poza siedzibe pracodawcy oryginaléw dokumentéw.

5. Po skopiowaniu dokumentéw pracownik przygotowuje ich zestawienie, zawierajace

informacje jakie dokumenty, w jakiej liczbie zostaly skopiowane.

6. Praca z dokumentami nie moze by¢ wykonywana w miejscu publicznym ($wietlica,
kawiarnia, restauracja, galeria handlowa, itp.).

7. Po zakonczeniu pracy, wszystkie dokumenty nalezy zwrdci¢ pracodawcy, ktory weryfikuje
ich kompletnos¢.

8. Po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej pracownicy sa zobowigzani do
uporzgdkowania swoich stanowisk pracy oraz wykonania czynnosci zabezpieczajacych
adekwatnych do warunkéw technicznych i lokalowych, polegajacych na:

1) zabezpieczeniu dokumentacji i pieczatek stuzbowych;

2) zabezpieczeniu komputeréw i nosnikéw informacji. _— P
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