Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 8/2020
Dyrektora Zespotu Osrodkéw Wsparcia w Lublinie

REGULAMIN PRACY ZDALNE)J
dla pracownikéw zatrudnionych

w Zespole Osrodkéw Wsparcia w Lublinie

§1

Postanowienia ogdlne

Niniejszy Regulamin okre$la zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki Zespotu Osrodkéw Wsparcia w Lublinie (dalej jako ,Pracodawca”) i Pracownikéw w
zwigzku z przeciwdziataniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania sie COVID-19.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

¢ Pracy zdalnej (RPZ) — nalezy przez to rozumiec prace okreslong w umowie o prace, umowie
zlecenia, umowie o wspodtpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej tgczacej Pracownika
z Pracodawca, 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 rozumie¢ osobe zatrudniong w oparciu o0 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 obowigzkéw na rzecz Pracodawcy
w miejscu ich statego wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce,

e 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.).

Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 675-6717 Kodeksu pracy
(tj. z dnia 16 maja 2019 r., Dz.U. z 2019 r. poz. 1040).

§2
Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej

Pracownik jest zobowigzany do s$wiadczenia pracy zdalnej w zwigzku z przeciwdziataniem
COVID-19:

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

e po udzieleniu zgody na prace zdalng od pracodawcy 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.
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§3
Prawa i obowiazki Pracodawcy

Bezposredni przetozony zobowigzany jest przeprowadzi¢ analize ryzyka uwzgledniajgc zdalne
Srodowisko pracy a nastepnie zdefiniowaé procesy realizowane przy jego uzyciu.

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

Pracodawca ma prawo kontrolowaé¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz 7gdaé¢ od pracownika lub
bezposrednich przetozonych informacji o jej wynikach.

§4
Przed rozpoczeciem pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia sprzetu oraz
pozostatej infrastruktury biorgcej udziat w operacja przetwarzania danych. W tym celu nalezy zgtosic¢
sie do osoby odpowiedzialnej za obstuge informatyczng Pracodawcy.

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

Ponadto Pracownik zobowigzuje sie do:

e pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach zakresu
jego obowigzkéw, w szczegdlnosci z wykorzystaniem srodkédw komunikacji elektronicznej,

e biezacego informowania o wynikach swoje]j pracy oraz przedstawiania wynikdw swojej pracy
Pracodawcy,

e potwierdzania obecnosci w pracy w sposdb okreslony przez Pracodawce.

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

Pracownik zobowigzuje sie zorganizowaé stanowisko do pracy zdalnej w sposdb zapewniajgcy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§5
Ochrona informacji i danych osobowych

Pracownik zobowigzuje sie do zabezpieczania dostepu do sprzetu uzywanego w domu 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 Bezpieczedstwa Informacji, Instrukcji Zarzadzania Systemami Informatycznymi oraz

Regulaminu Bezpieczenstwa Informacji obowigzujgcego w Zespole Osrodkéw Wsparcia w Lublinie, a
takze przepisdw prawa w zakresie ochrony danych osobowych.

§6

Postanowienia koncowe

Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu Pracodawcy. Pracodawca moze
dowolnie ksztattowaé okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajgc stopien zagrozenia
rozprzestrzenianiem sie COVID-19 na danym obszarze.
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2. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z trescig niniejszego
Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym o$wiadczeniem (skan) i zobowigzaniem do
jego przestrzegania. Wzér oswiadczenia stanowi Zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajdg wewnetrzne procedury

obowigzujgce w Zespole Osrodkéw Wsparcia w Lublinie oraz przepisy prawa powszechnie
obowigzujgcego.
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Zatacznik nr 1 do RPZ
Polecenie wykonywania pracy zdalnej

Polecenie wykonania pracy zdalnej

Z uwagi na panujgca w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19 w dniach od ................
[+ [ TR / bezterminowo* Ma Pani/ Pan .ottt ese et e se s es obowigzek

wykonywania pracy zdalnej w miejscu zamieszkania/inne™® ........c..oooevveeeeeevecereee e .

/podpis Pracodawcy/

*niepotrzebne skreslic
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Zatacznik nr 2 do RPZ
Whniosek o umozliwienie pracy zdalnej

Whiosek o umozliwienie pracy zdalnej

Z uwagi na panujgca w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19, zwracam sie

z prosbg o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od ................ do s / bezterminowo*.

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

Prosbe swg uzasadniam:

/jednostka organizacyjna, stanowisko/

/podpis Pracodawcy

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 3 do RPZ
Oswiadczenie o zapoznaniu sie i zobowigzaniu
do stosowania zapiséw RZP

Oswiadczenie Pracownika

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z trescig Regulaminu pracy zdalnej w Zespole Osrodkéw Wsparcia

w Lublinie i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

Jednoczesnie oznajmiam, ze znane sg mi zasady ochrony danych osobowych oraz, ze stosuje $rodki

bezpieczenstwa zawarte w broszurze ,Praca zdalna — ogranicz zagrozenia”.

/jednostka organizacyjna, stanowisko/
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PRACA ZDALNA - OGRANICZ ZAGROZENIA !

Tylko Ty mozesz mie¢ dostep do sprzetu.

Praca zdalna wigze sie ze zwiekszeniem ryzyka, ze zmiang zagrozen, w obszarze
nieuprawnionego dostepu do danych, a nawet ich utraty. Pod zadnym pozorem pracownik
nie powinien udostepnia¢ sprzetu komputerowego, na jakim realizuje swoje zadania,
osobom postronnym nawet domownikom.

Nie korzystaj z prywatnego adresu e-mail.

Jednym z elementdéw pracy zdalnej jest wyposazenie pracownikéw w stuzbowe skrzynki
email, jesli prowadzi¢ oni majg korespondencje stuzbowa. Niedopuszczalne jest
wykorzystywanie prywatnych adreséw email do celéw stuzbowych. Po pierwsze jest to
nieprofesjonalne, a po drugie czesto uzytkownicy korzystajg
z darmowych serwisdw pocztowych, co powodowac moze szereg zagrozen w obszarze bezpieczeristwa.

Korzystaj tylko ze swojego facza internetowego.

Czesto pod pretekstem koniecznosci szybkiej reakcji pracownicy decydujg sie na skorzystanie
z darmowego facza internetowego (WiFi). taczg sie z nieznang im siecig, wykorzystujg jg do
przesytania danych. Za niedopuszczalne uzna¢ nalezy korzystanie z niezabezpieczonych
sieci, publicznych punktéow dostepowych WiFi. Zaleca sie takie aby w sieci domowej, unika¢ Zle
zabezpieczonego potfaczenia WiFi.

Nie klikaj w nieznane linki w email albo w SMS.
Przesytanie fatszywych linkow jest czestym dziataniem hackerdw, niestety dos¢ skutecznym.
Pracownicy czesto nie przyktadajg nalezytej uwagi do tego, kto przesyta im wiadomosci i

bezrefleksyjnie decyduja sie na klikanie w dostarczane im linki. Nie wolno klika¢ w nieznane linki w email
czy w SMS. Z tego wzgledu pod zadnym pozorem nie wolno korzystac z linkdw hipertgczy, jakie przesytane
sg do nas przez email a nawet za posrednictwem SMS.

Szyfruj wychodzgce wiadomosci email np. 7 ZIP
Nie nalezy wysyta¢ waznych danych mailem bez ich zaszyfrowania. Nie wolno wysyta¢

niezaszyfrowanych hastem plikéw przez email. Ryzyko nieautoryzowanego dostepu do
niezabezpieczonych danych wystanych mailem jest bardzo wysokie. Nalezy Pamieta¢ o przenosnych
nosnikach danych, one takze powinny by¢ zaszyfrowane. Kolejnym waznym elementem jest aby przed
wystaniem maila upewnic sie, ze jest on skierowany do wtasciwego adresata.

W razie probleméw skontaktuj sie z osobg odpowiedzialng za obstuge informatyczna.

Podczas pracy zdalnej mogg wystapié¢ sytuacje, w jakich pracownicy nie bedg w stanie
poradzi¢ sobie z zagadnieniami natury technicznej. Przede wszystkim pracownicy nie powinni
w takiej sytuacji podejmowac samodzielnych préb naprawy sprzetu, czy dopuszczaé do niego
Blokuj ekran monitora Windows + L. Ochrona zasobdw danych podczas pracy zdalnej jest
elementem koniecznym. Pracownicy powinni wyrobié¢ u siebie nawyk blokowania ekranu

osoby trzecie. Powinni mieé¢ sSwiadomos¢ koniecznosci skontaktowania sie ze wskazang przez
pracodawce osobg z obstugi informatyczne;j.
it
monitora, odchodzac chociaz na chwile z miejsca zdalnej pracy. Czynno$¢ jest prosta do
wykonania wystarczy na klawiaturze komputera odszuka¢ klawisz Windows (okno) i wcisngé¢ go

rownoczesnie z klawiszem “L”. W efekcie dojdzie do wylogowania uzytkownika, co uniemozliwi
skorzystanie w czasie jego nieobecnosci z komputera przez osobe trzecia, nieuprawniona.
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