Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 11/2023
Dyrektora Kreatywnego Centrum Edukacji

i Wspdtpracy Gospodarczej w Hrubieszowie
z dnia 24.04.2023 r.

Regulamin Pracy Zdalnej

w Kreatywnym Centrum Edukacji i Wspoétpracy Gospodarczej w Hrubieszowie

§1
Postanowienia ogodlne

. Niniejszy Regulamin pracy zdalnej w Kreatywnym Centrum Edukacji i Wspdtpracy

Gospodarczej w Hrubieszowie (zwany w dalszej tresci ,Regulaminem”) okresla zasady

podejmowania i wykonywania pracy zdalne;.

. llekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

1) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w ramach stosunku pracy;

2) Pracodawecy - nalezy rozumie¢ zaréwno pracodawce, jak i zlecajgcego ustugi;

3) Pracy zdalnej - nalezy przez to rozumie¢ prace okreslong w umowie o prace, umowie
Zlecenia, umowie o wspotpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej tgczgcej Pracownika
z Pracodawcg, wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej statego
wykonywania, jezeli wykonywanie pracy poza takim miejscem jest mozliwe.

§2
Zasady podejmowania pracy zdalnej

. Podjecie przez pracownika pracy zdalnej nastepuje na podstawie polecenia pracodawcy,
ktérego wzor stanowi Zatgeznik nr 1 do Regulaminu.

. Pracownik moze przedtozy¢ pracodawcy wniosek o mozliwo$¢ podjecia pracy zdalnej,
ktérego wzor stanowi Zatgeznik nr 2 do Regulaminu.

. Pracownik przed podjeciem pracy zdalnej dokonuje samooceny odnosnie spetnienia
warunkéw lokalowych i technicznych. Wz6r formularza samooceny stanowi Zatgcznik nr 7
do Regulaminu.

. Pracownik, ktéry nie moze wykonywaé pracy zdalnej w domu ze wzgledu na brak
warunkéw, moze ztozyé stosowne oswiadczenie w tej sprawie. Wzor oswiadczenia stanowi
Zatacznik nr 3 do Regulaminu.

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

. Warunki i zasady pracy zdalnej, w tym zakres i harmonogram wykonywanej pracy okresla
pracodawca, jednakze pracownik moze takze zaproponowaé wtasny harmonogram i zakres
pracy, ktéry bedzie mégt realizowaé po uzyskaniu zgody pracodawcy.

. Pracodawca zobowigzuje sie do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposéb
umozliwiajgcy Pracownikowi prace zdalna.

. Pracodawca obowigzany jest:

1) zapewni¢ pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng materialy i narzedzia
pracy, w tym urzgdzenia techniczne, niezbedne do wykonywania pracy zdalnej,

2) zapewni¢ pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng instalacje, serwis, konserwacje
narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania pracy
zdalnej lub pokry¢ niezbedne koszty zwigzane z instalacjg, serwisem, eksploatacjg
i konserwacjg narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do



wykonywania pracy zdalnej, a takze pokry¢ koszty energii elektrycznej oraz ustug
telekomunikacyjnych niezbednych do wykonywania pracy zdalnej;

3) pokry¢ inne koszty niz koszty okreslone w pkt 2 bezposrednio zwigzane
Zz wykonywaniem pracy zdalnej;

4) zapewni¢ pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng szkolenia i pomoc techniczng
niezbedne do wykonywania tej pracy.

9. Pracownik podejmujgc prace zdalng zapewnia odpowiednie, zgodnie z niniejszym
Regulaminem, warunki $wiadczenia tej pracy.

10. W przypadku, gdy pracownik nie ma mozliwosci swiadczenia pracy zdalnej z
zapewnieniem wilasciwych zabezpieczen, o ktérych mowa w niniejszym Regulaminie,
zobowigzany jest do niezwilocznego poinformowania pracodawcy lub bezposredniego
przetozonego
i oczekiwania na wytyczne oraz polecenia pracodawcy.

11. Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz Zzada¢ od

pracownika informacji o jej wynikach.

§3
Warunki $wiadczenia pracy zdalnej

1. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z Pracodawca. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z trescig
umowy tgczgcej go z Pracodawcg oraz zakresem obowigzkow.

2. Ponadto Pracownik zobowigzuje sie do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezgcych zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach
zakresu jego obowigzkéw, w szczegdlnosci z wykorzystaniem srodkéw komunikacji
elektronicznej;

2) biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow swojej
pracy Pracodawcy;

3) potwierdzania obecnosci w pracy w sposob okreslony przez Pracodawce.

3. Pracownik zobowigzany jest do zapewnienia wiasciwych warunkéw Swiadczenia pracy
zdalnej, w tym w szczegodlnosci z zachowaniem zasad bezpieczenstwa danych i informac;i
oraz ochrony danych osobowych.

4. Pracodawca upowaznia Pracownika do przetwarzania danych osobowych poza statg
siedzibg pracy w zakresie niezbednym do wykonywania obowigzkow stuzbowych
wynikajgcych z powierzonego zakresu czynnosci. Pracodawca zobowigzuje Pracownika do
przestrzegania zasad i procedur dotyczacych przetwarzania danych osobowych wzér
upowaznienia wraz z procedurami stanowi Zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

5. Pracownik potwierdza zapoznanie sie¢ z ustalonymi zasadami i procedurami dotyczgcymi
przetwarzania danych osobowych. Wzor oswiadczenia stanowi Zatacznik nr 5 do
Regulaminu

6. Niedozwolone jest podejmowanie pracy zdalnej w miejscach publicznych, w tym
w szczegolnosci z wykorzystaniem publicznego dostepu do sieci Internet. Niedozwolone
jest takze $wiadczenie pracy zdalnej w taki sposob, by osoby postronne miaty do niej wglad
lub mogty ustyszec tres¢ stuzbowych rozméw.

7. W przypadku swiadczenia pracy w miejscu zamieszkania pracownika, zobowigzane jest on
do zapewnienia warunkéw uniemozliwiajgcych domownikom wglad w wykonywang prace,
w szczegdblnosci poprzez wiasciwe ustawienie ekranu komputera lub innych urzadzenh



8.

9.

udostepnionych pracownikowi, a takze zapewnienie pracy z dokumentami w sposob
uniemozliwiajgcy wglad w tres¢ dokumentéw.

W przypadku zakohczenia lub przerwania pracy z komputerem lub innym urzgdzeniem
udostepnionym pracownikowi, zobowigzany jest on do zablokowania urzgdzenia w taki
sposob, by uniemozliwi¢ uruchomienie i korzystanie z urzgdzenia przez osoby postronne.
Praca zdalna powinna odbywac sie zgodnie z harmonogramem ustalonym z pracodawca,
CO 0znhacza, ze pracownik jest dostepny i realizuje swoje dziatania w ustalonych godzinach.

10. W przypadku, gdy pracownik zobowigzany zostanie do prowadzenia ewidencji czynnosci

10.

11.
12.

13.

pracy zdalnej, pracownik sporzgdza takg ewidencje zgodnie z poleceniem pracodawcy
oraz na wzorze udostepnionym przez pracodawce.

§4

Bezpieczenstwo pracy zdalnej

. Pracownik wykonuje prace zdalng wytgcznie z wykorzystaniem narzedzi stuzbowych

otrzymanych od pracodawcy.

. W przypadku korzystania z domowej sieci internetowej nalezy upewnic sig, ze zostata ona

skonfigurowana w sposéb minimalizujgcy ryzyko wiltamania, w tym w szczegoélnosci
uzytkownicy uwierzytelniajg sie za posrednictwem hasta, hasto powinno sktadaé¢ sie co
najmniej z 8 znakéw, w tym z duzych i matych liter oraz cyfr i znakéw specjalnych.

. Porad i wsparcia w zakresie konfiguracji sieci domowej, w tym jej zabezpieczenia na

potrzeby pracy zdalnej udziela obstuga IT pracodawcy.

Zabronione jest udostepnianie urzadzen wykorzystywanych do wykonywania pracy zdalnej
innym osobom np. domownikom.

Zgoda na prace zdalng obejmuje zgode na korzystanie z stuzbowego sprzetu poza siedzibg
pracodawcy, przy czym przekazanie urzgdzen, narzedzi i materiatbw do pracy zdalnej
potwierdzone zostanie protokotem przekazania urzadzen, narzedzi i materiatéw do pracy
zdalnej.

W przypadku, gdy pracownik nie moze wykonywaé pracy zdalnej z wykorzystaniem
stuzbowego sprzetu, zgtasza to pracodawcy, ktéry moze wyrazi¢ zgode na prace
z wykorzystaniem prywatnych urzgdzen stanowigcych wtasnos¢ pracownika.

W przypadku opisanym w ustepie poprzedzajgcym, obstuga IT pracodawcy odnotowuje
Z jakich urzgdzen prywatnych pracownik bedzie korzystat podczas wykonywania pracy
zdalnej, udziela wszelkich wskazéwek oraz informacji dotyczgcych wymaganych
zabezpieczen oraz zasad ich stosowania, a gdy jest to niezbedne, przeprowadza ich
przeglad.

Do pracy zdalnej pracownik powinien wykorzystywac tylko i wytgcznie stuzbowe programy
i systemy udostepnione mu przez pracodawce, za wyjgtkiem przypadkow, gdy pracownik
wykonuje prace zdalng z wykorzystaniem prywatnego sprzetu i urzgdzen zgodnie
z postanowieniami niniejszego Regulaminu.

Przesytanie informacji o charakterze poufnym, w szczegdlnosci danych osobowych,
wymaga zabezpieczenia w postaci hasta.

Przesytanie za posrednictwem poczty elektronicznej informacji o charakterze poufnym,
w szczegolnosci danych osobowych, wymaga zabezpieczenia w postaci hasta.

Hasto powinno zosta¢ przekazane odbiorcy inng drogg komunikacji.

W przypadku przesytania informacji do kilku odbiorcéw, ktérzy nie znajg sie wzajemnie
i/lub ich adresy e-mail sg adresami prywatnymi, nalezy skorzysta¢ z opcji Ukrytej kopii
(UDW/BCC).

Wykorzystywanie innych narzedzi do przesytania i udostepniania plikdw moze odbywac sie
tylko za zgodg pracodawcy, po wczesniejszym zabezpieczeniu ich hastem.
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§5
Zasady korzystania z dokumentéw w formie papierowej

Zgodnie z obowigzujgcym u pracodawcy zasadami wszystkie dokumenty zawierajgce
informacje poufne, w tym dane osobowe, powinny byé przechowywane w szafach
zamykanych na klucz w siedzibie pracodawcy.

W przypadku, gdy na potrzeby pracy wykonywanej aktualnie przez pracownika / zadan
wykonywanych aktualnie przez pracownika, niezbedny jest dostep do dokumentow
papierowych, pracownik zgtasza do pracodawcy prosbe o mozliwos¢ ich skopiowania
oraz zabrania do domu na czas wykonywania pracy zdalnej / wykonywania danego
zadania.

Po otrzymaniu zgody na pismie lub w formie stuzbowej wiadomosci e-mail, pracownik moze
sporzadzi¢ kopie niezbednych dokumentdéw.

Zabronione jest zabieranie poza siedzibe pracodawcy oryginatow dokumentéw.

Pracownik przygotowuije ich zestawienie, zawierajgce informacje jakie dokumenty, w jakiej
liczbie zostaly skopiowane.

Podczas przewozenia dokumentéw do miejsca wykonywania pracy zdalnej, nalezy
zachowac szczegdlng ostroznos¢, aby unikngc¢ ich zagubienia.

Praca z dokumentami nie moze by¢é wykonywana w miejscu publicznym.

Po zakonczeniu pracy, wszystkie dokumenty nalezy zwréci¢ pracodawcy, ktéry weryfikuje
ich kompletnosé.

§6
Dziatania niedozwolone

Niedozwolone jest:

1) udostepnianie innym osobom danych stuzgcych do uwierzytelnienia do systemow
i/lub ustug;

2) przekazywanie informacji chronionych, w tym takze za posrednictwem poczty
elektronicznej, w szczegolnosci danych osobowych bez zabezpieczenia ich hastem;

3) przekazywanie hasta do zabezpieczonych informacji tg samg drogg komunikacji, ktorg
przekazywany jest zabezpieczony hastem plik lub pliki;

4) korzystanie z urzgdzen, ktére nie zostaly zaakceptowane przez pracodawce;

5) odmowa obstudze IT pracodawcy przegladu urzadzen i narzedzi wykorzystywanych
w pracy zdalnej;

6) niszczenie dokumentéw w domu;

7) udostepnianie stuzbowego sprzetu lub sprzetu wykorzystywanego do realizowania
zadan stuzbowych innym osobom;

8) wynoszenie dokumentéw poza siedzibe pracodawcy bez uprzedniej pisemnej
lub elektronicznej zgody pracodawcy;

9) wynoszenie poza siedzibe pracodawcy oryginatow dokumentow.

§7
Postanowienia koncowe

Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu Pracodawcy. Pracodawca
moze dowolnie ksztattowaé okres wykonywania pracy zdalnej.

. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z trescig

niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym oswiadczeniem



i zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzér o$wiadczenia stanowi Zatacznik nr 6 do
Regulaminu.

. Wszelkie problemy oraz nieprawidiowosci w dziataniu udostepnionego sprzetu, narzedzi
lub oprogramowania nalezy niezwtocznie zgtasza¢ do obstugi IT pracodawcy.

. W przypadku zagubienia lub kradziezy sprzetu, dokumentow lub innych nosnikow
informacji, nalezy niezwlocznie, w dniu zdarzenia zgtosi¢ zdarzenie bezposredniemu
przetozonemu, pracodawcy oraz obstudze IT.

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajdg wewnetrzne
procedury obowigzujgce u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.
. Niniejszy Regulamin obowigzuje od dnia 24.04.2023 r.



Zatgcznik nr 1

miejscowosc, data

0znaczenie pracodawcy

stanowisko pracy

POLECENIE WYKONANIA PRACY ZDALNEJ

A 11T | I - T
w dniach od ................ do ............... | bezterminowo* kieruje Panig/ Pana
............................................... do wykonywania pracy zdalnej w miejscu
zamieszKania/inNe™ ...........ccoviiiiiiiiiiiie e, )

/podpis bezposredniego przetozonego
lub osoby dziatajgcej z upowaznienia pracodawcy/

*niepotrzebne skresli¢




Zatgcznik nr 2

miejscowosc, data

stanowisko pracy

WNIOSEK O UMOZLIWIENIE PRACY ZDALNEJ

A 0111 Vo | = ,
zwracam sie z prosbg o umozliwienie mi pracy zdalnejw dniach od ........................
do ..oooiiiinns / bezterminowo*.

Prace zdalng bede wykonywal/a w miejscu zamieszkania/inne*

czytelny podpis

*niepotrzebne skresli¢




Zatgcznik nr 3

miejscowosc, data

stanowisko pracy

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze nie posiadam warunkow do wykonywania pracy zdalnej w miejscu

mojego zamieszkania.

czytelny podpis



Zatacznik nr 4

miejscowosc, data

UPOWAZNIENIE
DO PRZETWARZANIA DANYCH DLA PRACY ZDALNEJ

W zwigzku z poleceniem wykonania pracy zdalnejzdnia ..................ocooiiiiinl
upowazniam

Panig/Pana™. ...
zatrudniong/zatrudnionego™® na StanOoWISKU: ............ouiiiiiiiii e
do przetwarzania danych osobowych poza siedzibg Kreatywnego Centrum Edukacji
i Wspotpracy Gospodarczej w Hrubieszowie w zakresie niezbednym do wykonywania
obowigzkéw stuzbowych wynikajgcych z powierzonego zakresu czynnoSci.

Upowaznienie obowigzuje od dnia ...................... roku do dnia odwotania.

1. Upowaznienie do przetwarzania danych obejmuje wytacznie miejsce wykonywania
pracy zdanej, tj. miejsce okreslone w poleceniu wykonania pracy zdalne;j.
Upowaznienie obejmuje réwniez mozliwos¢ przemieszczania sie z dokumentacjg
papierowg z miejsca wykonywania pracy zdalnej do siedziby Pracodawcy znajdujgcej

sie w budynku przy ulicy Staszica 9 w Hrubieszowie.

2. Jednoczesnie w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej zobowigzuje Panig/Pana*
do przestrzegania nastepujgcych zasad i procedur dotyczgcych przetwarzania danych
osobowych:

1) Dane zaréwno w wersji papierowej, jak i elektronicznej nalezy zabezpieczac¢ przed
dostepem o0séb trzecich. Nie nalezy udostepnia¢ urzadzen, na ktorych wykonywana
jest praca zdalna domownikom, wspotlokatorom lub innym osobom postronnym.

2) Zabronione jest przemieszczanie sie z dokumentacjg stuzbowg w inne miejsca,
anizeli miejsce uzgodnione z Pracodawcg na potrzeby wykonywania pracy zdalnej
z uwzglednieniem drogi dostarczenia lub odbioru dokumentacji z miejsca
wykonywania pracy zdalnej do siedziby Pracodawcy, o ktorym mowa powyzej.

3) Zabronione jest przekazywanie dokumentacji papierowej osobom trzecim, celem jej



dostarczenia do siedziby Pracodawcy bez wczesniejszego powiadomienia o tym
fakcie, oraz otrzymania od niego zgody.

4) Przenoszgc lub przewozgc dokumentacje zawierajgcg dane osobowe pomiedzy
siedzibg Pracodawcy, a miejscem wykonywania pracy zdalnej, nalezy zastosowac
odpowiednie srodki bezpieczenstwa, polegajgce w szczegdlnosci na umieszczeniu
dokumentéw w zamknietej teczce — zabrania sie pozostawiania dokumentacji bez
nadzoru w miejscach publicznych i ogélnodostepnych.

5) Dokumenty niepotrzebne zawierajgce dane osobowe nalezy przechowywac¢ do
momentu bezpiecznego zniszczenia.

6) Wymiana danych miedzy siedzibg Pracodawcy i miejscem wykonywania pracy
zdalnej odbywa sie przede wszystkim drogg elektroniczng, wylgcznie za pomocag
stuzbowej poczty e-mail.

7) Zabronione jest korzystanie z prywatnej poczty e-mail w celach stuzbowych.

8) W przypadku kradziezy lub zgubienia stuzbowego nosnika danych, nalezy
natychmiast powiadomi¢ o tym Pracodawce oraz Inspektora ochrony danych
osobowych, zaznaczajgc jednoczesnie, jakiego rodzaju dane byty na tym urzgdzeniu

przechowywane.

3. Na podstawie niniejszego upowaznienia jest Pani zobowigzana/Pan zobowigzany*
do przetwarzania danych osobowych wytgcznie we wskazanym zakresie oraz zgodnie

z przepisami RODO.

Informuje, iz podpisane przez Panig/Pana* zobowigzanie do zachowania w tajemnicy
danych osobowych, obowigzuje w kazdym miejscu wykonywania obowigzkow

stuzbowych, rowniez w przypadku wykonywania pracy zdalnej.

/podpis bezposredniego przetozonego
lub osoby dziatajgcej z upowaznienia pracodawcy/

*niepotrzebne skresli¢




Zatgcznik nr 5

stanowisko pracy

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, iz o upowaznieniu do przetwarzania danych osobowych i jego zakresie
zostatam poinformowana/zostatem poinformowany* dnia.......................oco,

Zobowigzuje sie do przestrzegania zawartych w nim postanowien i wytycznych.

czytelny podpis

*niepotrzebne skresli¢




Zatgcznik nr 6

miejscowosc, data

stanowisko pracy

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze W dniu ........ccoveiiiiiiiiiiiieaan, zapoznatem/am sie z zapisami
Regulaminu Pracy Zdalnej w Kreatywnym Centrum Edukacji i Wspotpracy

Gospodarczej w Hrubieszowie i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

czytelny podpis



Zatgcznik nr7

Formularz samooceny pracownika odnosnie spetnienia warunkow
wykonywania pracy zdalnej (warunki lokalowe i techniczne)

l. Ocena warunkow
lokalowych

Oswiadczenie pracownika

1.1. Czy praca zdalna bedzie
wykonywana w pomieszczeniu
zamykanym, uzytkowanym
tylko przez pracownika,
zabezpieczonym przed
dostepem o0so6b trzecich?

1.2. Jezeli odpowiedz na 1.1.
jest negatywna, czy praca
zdalna bedzie wykonywana w
pomieszczeniu, w ktérym
dostep domownikéw moze byé
ograniczony w czasie pracy?

1.3. Czy w czasie
wykonywania pracy zdalnej
przez pracownika w tym
samym pomieszczeniu
przebywajg inne osoby
pracujgce zdalnie lub uczgce
sie zdalnie?

1.4. Czy pomieszczenie, w
ktorym ma by¢ wykonywana
praca zdalna umozliwia
skupienie pracownika (brak
statych hataséw z otoczenia)?

1.5. Czy pomieszczenie, w
ktorym ma by¢ wykonywana
praca zdalna, wyposazone
jest w szafy/szafki/szuflady, w
ktérych moze by¢ bezpiecznie
przechowywana
dokumentacja zwigzana z
wykonywang pracg zdalng?

Il. Ocena warunkow
technicznych

Oswiadczenie pracownika

2.1. Czy miejsce wykonywania
pracy zdalnej przez
pracownika wyposazone jest
w dostep do internetu?

2.2. Czy potgczenie
internetowe jest wystarczajgco
stabilne?




2.3. Czy potgczenie
internetowe posiada
wystarczajgca
przepustowo$c¢?

2.4. Jezeli odpowiedz na 2.2.
pozytywna, czy jako$¢ ustugi
umozliwia nieprzerwane
wykonywanie pracy zdalnej w
ustalonym czasie?

2.5. Czy miejsce wykonywania
pracy zdalnej przez
pracownika wyposazone jest
w dostep do prgdu?

Sumaryczna ocena /dokonuje
pracownik/:

/nalezy wzigé pod uwage dominujgce odpowiedzi
oceniajgc, czy warunki sg wystarczajgce do
wykonywania pracy zdalnej na konkretnym stanowisku?/

Czy pracownik posiada
warunki lokalowe do
wykonywania pracy zdalnej?

Czy pracownik posiada
warunki techniczne do
wykonywania pracy zdalnej?

Data i podpis




