Zatgcznik nr 1

do zarzadzenia nr 5/2022
Dyrektora KCK

z dnia 07.02.2022r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ

w Kwidzyniskim Centrum Kultury

§1
Postanowienia ogdlne

1. Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki Kwidzynskiego Centrum Kultury (dalej jako ,,Pracodawca”) i Pracownikéw w zwigzku ze

stanem

zagrozenia epidemicznego ogtoszonego z powodu COVID-19 i przeciwdziataniem

rozprzestrzeniania sie wirusa.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace okreslong w umowie o prace, umowie
zlecenia, umowie o wspdtpracy oraz innej umowie cywilnoprawne] taczacej Pracownika
z Pracodawcg, wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej statego wykonywania w
zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli wykonywanie pracy poza takim miejscem jest
mozliwe,
Pracowniku — nalezy przez to rozumiec osobe zatrudniong w oparciu o umowe o prace oraz
inng umowe cywilnoprawng, w tym umowe zlecenia, umowe o wspotpracy, umowe o dzieto,
jesli realizacja tej umowy wigze sie z wykonywaniem obowigzkédw na rzecz Pracodawcy
w miejscu ich statego wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce,
Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,
innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020 poz. 374 z
pozn. zm.).

3. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 67°-67'7 Kodeksu pracy.

§2
Warunki dopuszczalno$ci pracy zdalnej

1. Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia pracy zdalnej w zwigzku z przeciwdziataniem
CoVID-19:

po ztozeniu przez pracodawce lub bezposredniego przetozonego pracownika oswiadczenia w
formie pisemnej lub elektronicznej dot. polecenia wykonywania pracy zdalnej, ktérego wzor
stanowi Zafacznik nr 1 do Regulaminu.

po udzieleniu zgody na prace zdalng od pracodawcy lub bezposredniego przetozonego
w zwigzku z wnioskiem pracownika o umozliwienie pracy zdalnej, ktérego wzoér stanowi
Zatgcznik nr 2 do Regulaminu, jesli wykonywanie pracy na danym stanowisku umozliwia
prace w innym miejscu niz miejsce statego jej wykonywania oraz jesli jest to niezbedne do
przeciwdziatania i zapobiegania rozprzestrzeniania sie COVID-19.



§3
Prawa i obowigzki Pracodawcy

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

Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zagda¢ od pracownika informacji
o jej wynikach.

§4
Prawa i obowigzki Pracownika

Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z Pracodawcg. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z trescig umowy t3czacej
go z Pracodawcy oraz zakresem obowigzkdw.

Ponadto Pracownik zobowigzuje sie do:

e pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezgcych zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach
zakresu jego obowigzkdéw, w szczegdlnosci z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji
elektronicznej,

e Dbiezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikéw swojej pracy
Pracodawcy,

e potwierdzania obecnosci w pracy poprzez logowanie do systemu lub poinformowanie
bezposredniego przetozonego o rozpoczeciu i zakoriczeniu pracy.

Pracownik moze pracowaé na sprzecie przekazanym przez Pracodawce lub na wtasnym, prywatnym
sprzecie, pod warunkiem posiadania:

-aktualnego systemu operacyjnego (zainstalowane poprawki bezpieczenstwa)
-aktualnego programu antywirusowego.

W przypadku pracy na wtasnym sprzecie pracownik zobowigzany jest do potwierdzenia pisemnym
lub elektronicznym oswiadczeniem powyzszych warunkéw —wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik nr
3.

Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik niezwfocznie
zgtasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

Pracownik zobowigzuje sie zorganizowal stanowisko do pracy zdalnej w sposéb zapewniajgcy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§5
Ochrona informacji i danych osobowych
Pracownik zobowigzuje sie do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego oraz posiadanych

danych i informacji (w tym takze znajdujgcych sie na nosnikach papierowych) przed osobami
postronnymi, w tym wspdlnie z nim zamieszkujgcymi, oraz zniszczeniem.

Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania
postanowien Polityki ochrony danych osobowych przyjetej u Pracodawcy wraz z dokumentami
powigzanymi.



§6
Postanowienia koncowe

1. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okres$lony w poleceniu Pracodawcy. Pracodawca moze
dowolnie ksztattowaé okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopienn zagrozenia
rozprzestrzenianiem sie COVID-19 na danym obszarze.

2. Przed przystagpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje sie z trescig niniejszego
Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym o$wiadczeniem i zobowigzaniem do jego
przestrzegania. Wzér oswiadczenia stanowi Zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajdg wewnetrzne
procedury obowigzujgce u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.



Zatgcznik nr 1

Polecenie wykonania pracy zdalnej

Z uwagi na panujacg w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19 w dniach od
................ do ............... / bezterminowo* bedzie Pani/ Pan ..........veeeeeverveenenenn.. Wykonywac
prace zdalng w miejscu zamieszkania/inne* .........ccccoceveveeiveceveccreen v, .

Pracodawca

*niepotrzebne skreslic

Zatacznik nr 2

(uzupetnia Pracownik, ktory nie otrzymat od Pracodawcy polecenia pracy zdalnej)
Whniosek o umozliwienie pracy zdalnej

Z uwagi na panujgcg w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19, zwracam sie
z prosbg o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od ................ o [o IS / bezterminowo*.

Prace zdalng bede wykonywat/a w miejscu zamieszkania/inne* ..........ccccooeveveveveereeeceenenene. .

Opcjonalnie: Prosbe swa uzasadniam

/imie i nazwisko Pracownika/
/dziat, stanowisko/

*niepotrzebne skresli¢




Zatgcznik nr 3 - Oswiadczenie Pracownika

(uzupetnia kazdy Pracownik, majacy wykonywac prace w formie zdalnej na wiasnym sprzecie)

W zwigzku ze $wiadczeniem pracy w formie zdalnej oswiadczam co nastepuje:

1)

2)

3)

4)

5)

Zapoznatem sie z Politykg Ochrony Danych Osobowych, a w szczegdlnosci z rozdziatami dot.:
a. przetwarzania danych osobowych poza obszarem przetwarzania wyznaczonym przez Administratora;
b. zasad uzytkowania komputerow przenosnych.
Jednoczesnie zobowigzuje sie do stosowania okreslonych przez Administratora zasad, procedur oraz
wytycznych majacych na celu wtasciwe i adekwatne w stosunku do celu przetwarzanie danych, nalezyte
zabezpieczanie danych osobowych przed ich udostepnianiem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez
osobe nieuprawniong, przetwarzaniem z naruszeniem przepiséw prawa, nieuprawniong zmiang lub
zniszczeniem, utratg czy uszkodzeniem.
Zobowigzuje sie zachowania szczegdlnej starannosci w trakcie dokonywania operacji przetwarzania danych
podczas pracy zdalnej w celu ochrony praw i wolnosci oséb, ktérych dane dotycza.
Podczas pracy zdalnej bede przetwarza¢ powierzone mi dane osobowe tylko w celach zwigzanych
z wykonywaniem swoich obowigzkéw stuzbowych.
Dobrowolnie zgadzam sie na wykonywanie pracy zdalnej na wtasnym urzadzeniu, na ktérym jest
zainstalowany aktualny systemem operacyjnym i program antywirusowy lub programy antymalware
i antyspyware. Oswiadczam ponadto, ze uzywane sg na nim programy z wiarygodnych Zrddet, oraz
dokonywane sg biezgce aktualizacje.

Pouczenie

Przechowujqgc dane na sprzecie, do ktérego mogq mie¢ dostep inne osoby, nalezy uzywac¢ mocnych haset
dostepowych, a przed odejsciem od stanowiska pracy urzqdzenie powinno zostac¢ zablokowane. Zalecane
jest takZze skonfigurowanie automatycznego blokowania komputera po pewnym czasie bezczynnosci oraz
zatozenie odrebnych kont uzytkownikow w przypadku korzystania z komputera przez wiele osob.

Podczas korzystania z programow lub aplikacji mobilnych nalezy korzysta¢ z mozliwych do zastosowania
w nich mechanizmoéw ochrony prywatnosci uzytkownikdw. Jesli uzycie jakiegokolwiek programu wymaga
logowania, warto zadbac o silne hasto dostepu, a dodatkowo chronic¢ je przed utratq czy dostepem o0sob
nieuprawnionych.

Gdy dane sq przechowywane na urzqdzeniach przenosnych (np. pamie¢ USB), muszq by¢ bezwzglednie
szyfrowane i chronione hastem, by zapewni¢ odpowiednie bezpieczeristwo danych osobowych, w tym
ochrone przed niedozwolonym Ilub niezgodnym z prawem przetwarzaniem oraz przypadkowq utratg,
zniszczeniem lub uszkodzeniem.

Szczegdlng uwage nalezy zwrdci¢ na zabezpieczenie danych osobowych udostepnianych w przesytanych
wiadomosciach. Zawsze przed wystaniem wiadomosci, nalezy upewnic sie, czy niezbedne jest wystanie
danych osobowych, oraz ze zamierza sie jg wysytac¢ do wtasciwego adresata. Ponadto trzeba sprawdzic, czy
w nazwie adresu e-mail adresata nie ma np. przestawionych lub pominietych znakdw tak, aby nie wystac
takiej wiadomosci do o0séb nieupowaznionych. Podczas wysytania korespondencji zbiorczej powinno sie
korzystac z opcji ,,UDW”, dzieki ktdrej odbiorcy wiadomosci nie bedq widzie¢ wzajemnie swoich adresdw e-
mail. Nalezy unika¢ uzywania danych osobowych lub poufnych informacji w temacie wiadomosci. Nie nalezy
przesyta¢ mailem informacji zaszyfrowanej razem z hastem, nawet w osobnej wiadomosci. Ten kto ma
dostep do poczty bez problemu odszyfruje wiadomos¢.

Podczas odbierania wiadomosci e-mail nalezy doktadnie sprawdzi¢ nadawce maila. Nie nalezy otwierac
wiadomosci od nieznanych adresatéw, a zwfaszcza nie otwierac zatqgcznikéw oraz nie klika¢ w link zawarty
w takiej wiadomosci. To moze by¢ atak phishingowy.

/imie i nazwisko Pracownika/
/dziat, stanowisko/



Zatgcznik nr 4

(uzupetnia kazdy Pracownik, majacy wykonywac prace w formie zdalnej)

Oswiadczenie Pracownika

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z trescig Regulaminu pracy zdalnej w Kwidzyrskim Centrum Kultury
i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

Jednoczesnie oznajmiam, ze znane sg mi zasady ochrony danych osobowych oraz ze zapoznatam/em
sie z zasadami bezpiecznej pracy zdalnej.

/imie i nazwisko Pracownika/
/dziat, stanowisko/



