Elektronicznie podpisany przez:
Tadeusz Jézef Szymanek; UMiG Czerniejewo
dnia 17 lipca 2023 r.

ZARZADZENIE NR 48/2023
BURMISTRZA MIASTA I GMINY CZERNIEJEWO

z dnia 17 lipca 2023 1.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Okazjonalnej Pracy Zdalnej Urz¢edu Miasta i Gminy Czerniejewo

Na podstawie art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2023 r.
poz. 40 ze zm.) zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Okazjonalnej Pracy Zdalnej Urzedu Miasta 1 Gminy Czerniejewo
w brzmieniu okreslonym w zalaczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Inspektorowi ds. Kadr iPlac Urzedu Miasta i Gminy
w Czernigjewie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz
miasta i Gminy Czerniejewo

Tadeusz Szymanek
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 48/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Czerniejewo

z dnia 17 lipca 2023 r.

Regulamin Okazjonalnej Pracy Zdalnej w Urzedzie Miasta i Gminy Czerniejewo

§ 1. Postanowienia ogélne

1. Niniejszy Regulamin okres$la zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki
Urzedu Miasta i Gminy Czerniejewo (zwanego dalej: Pracodawca).

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace wykonywang catkowicie lub czesciowo w miejscu
wskazanym przez pracownika ikazdorazowo uzgodnionym =z pracodawcg, wtym pod adresem
zamieszkania pracownika, w szczegélnosci z wykorzystaniem $rodkéw bezposredniego porozumiewania
si¢ na odleglosc,

2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ zatrudniong w oparciu o umow¢ o prace, ktorej realizacja
wigze si¢ z wykonywaniem obowigzkéw na rzecz Pracodawcy w miejscu ich statego wykonywania.

§ 2. Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej

1. Praca zdalna moze by¢ realizowana na stanowiskach urzedniczych ipomocniczych, nie powodujac
dezorganizacji pracy Urzedu z wykorzystaniem sprzetu stuzbowego.

2. Praca Zdalna w Urzgdzie Miasta i Gminy Czerniejewo jest dopuszczalna po udzieleniu zgody na prace
zdalng przez Pracodawce w zwiazku z wnioskiem pracownika o umozliwienie pracy zdalnej. Wzdér wniosku
stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§ 3. Prawa i obowiazki Pracodawcy

1. Pracodawca zobowiazuje si¢ do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania, udzielania
informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob umozliwiajacy Pracownikowi prace
zdalng z uwzglednieniem realizacji biezacych zadan oraz obowiazujacych norm czasu pracy.

2. W przypadku $wiadczenia przez Pracownika pracy w miejscu zamieszkania, Pracodawca realizuje wobec
niego, w zakresie wynikajacym zrodzaju iwarunkéw wykonywanej pracy, obowigzki w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy okreslone w dziale dziesigtym, z wylaczeniem obowiazkéow okreslonych
w art. 208 § 1, art. 2091, art. 212 pkt 114, art. 213, art. 214, art. 232 i art. 233 Kodeksu pracy.

3. Przy korzystaniu przez pracownika ze sprzetu stuzbowego oraz innych narzgdzi, za jego prawidtowe
przekazanie i zwrot odpowiada informatyk. Przekazanie sprzetu nast¢puje na podstawie protokolu zdawczo-
odbiorczego.

§ 4. Prawa i obowiazki Pracownika

1. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z Pracodawcg. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z tre$cia umowy taczacej go
z Pracodawcg oraz z zakresem obowigzkow.

2. W trakcie $wiadczenia pracy zdalnej osoba odpowiedzialng za wspolprace z Pracownikiem jest
przetozony pracownika.

3. Przetozony, wspotpracownicy oraz klienci, z ktérymi Pracownik wspoélpracuje, bgda porozumiewac si¢
z nim poprzez e-maila stuzbowego lub telefonicznie.

4. Ponadto Pracownik zobowigzuje si¢ do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy i przyjmowania do realizacji
biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach zakresu jego obowigzkow, w szczegolnosci
z wykorzystaniem §rodkéw komunikacji elektroniczne;j,
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2) informowania — na zadanie Pracodawcy — o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow swojej
pracy,

3) potwierdzenia obecno$ci w pracy droga elektroniczna poprzez wyslanie wiadomosci e-mail do
bezposredniego przelozonego z chwila jej rozpoczecia i zakonczenia.

5. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik niezwlocznie zglasza
Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie

6. Pracownik zobowiazuje si¢ zorganizowac stanowisko do pracy zdalnej w sposdb zapewniajacy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

7.Jezeli pracownik nie ma mozliwosci $wiadczenia pracy zdalnej zzapewnieniem wlasciwych
zabezpieczen, w szczegolnosci ze wzgledu na site wyzszg (np. brak pradu lub Internetu), niezwtocznie zgtasza
to pracodawcy i postepuje zgodnie z jego instrukcjami.

8. Pracodawca zobowiazany jest umozliwi¢ pracownikowi wykonujacemu prace zdalng dostep do
sluzbowej poczty e-mail, a w przypadkach uzasadnionych zakresem obowigzkéw lub stanowiskiem stuzbowym
rowniez do programéow dedykowanych.

9. Pracownik odpowiada za bezpieczne przechowywanie sprzgtu oraz brak dostgpu osob trzecich do
jakichkolwiek informacji poufnych znajdujacych si¢ w nim. Za zniszczenie sprzetu stuzbowego lub jego utrate
pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng.

10. Ztamanie zasad okreslonych w Regulaminie lub niedostosowanie si¢ do postanowien niniejszego
Regulaminu moze stanowi¢ naruszenie obowiazkoéw pracowniczych. W przypadku osob realizujacych zadania
w oparciu o umowy cywilnoprawne postgpowanie niezgodnie z niniejszym Regulaminem moze oznaczac
wykonanie zadania niezgodnie z przedmiotem umowy iz wymagang przez pracodawce starannoscia
i zawodowym profesjonalizmem i skutkowaé rozwigzaniem umowy, a takze przewidzianymi w umowie karami
umownymi.

§ 5. Ochrona informacji i danych osobowych

1. Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego oraz posiadanych danych
i informacji (w tym takze znajdujacych si¢ na nosnikach papierowych) przed osobami postronnymi, w tym
wspolnie z nim zamieszkujacymi oraz przed zniszczeniem.

2. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania postanowien
Polityki ochrony danych osobowych przyjetej u Pracodawcy oraz Procedury ochrony danych osobowych
w pracy zdalnej stanowiacej zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§ 6. Zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej

1. Pracownik powinien posiada¢ wymagane kwalifikacje zawodowe, psychofizyczne izdrowotne do
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku, wtym celu pracodawca przeprowadza ocen¢ ryzyka
wykonywanej pracy zdalnej z uwzglednieniem rodzaju wykonywanej zdalnie pracy, a pracownik zapoznawany
jest zocena ryzyka przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej. O$wiadczenie pracownika
0 zapoznaniu si¢ z oceng ryzyka zawodowego stanowi zalacznik nr 3 do Regulaminu.

2. Pracownik powinien zapewni¢ sobie 5- minutowg przerwe, wliczang do czasu pracy, po kazdej godzinie
pracy przy obstudze monitora ekranowego.

3. Pracownikowi przystuguja takze przerwy zgodnie z art. 134 Kodeksu pracy.
§7.

Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajacych zagrozenie dla zycia lub zdrowia
ludzkiego

1.
W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stwarzaja
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé si¢ od wykonywania pracy,
zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.
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2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, pracownik ma prawo oddali¢ si¢
Z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

3. Pracownik zobowigzany jest niezwlocznie zgtosi¢ przetozonemu kazdy wypadek przy pracy.

4. Pracodawca dokonuje ogledzin miejsca wypadku, po zgltoszeniu wypadku przy pracy zdalnej, w terminie
uzgodnionym przez pracownika albo jego domownika, w przypadku gdy pracownik ze wzgledu na stan
zdrowia nie jest w stanie uzgodni¢ tego terminu.

5. Do wypadkoéw przy wykonywaniu okazjonalnej pracy zdalnej stosuje si¢ przepisy iprocedury jak
w przypadku wypadku, ktory nastapit w siedzibie pracodawcy lub innym miejscu wykonywania pracy.

§ 8. Kontrola pracy zdalnej

1. Pracodawca ma prawo przeprowadzac¢ kontrole wykonywania pracy zdalnej przez pracownika, kontrole
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy lub kontrole przestrzegania wymogoéw w zakresie bezpieczenstwa
i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych. Kontrole przeprowadza si¢ na zasadach
ustalonych w drodze pisemnego porozumienia z pracownikiem, w miejscu wykonywania pracy zdalnej
w godzinach pracy pracownika.

2. Pracodawca dostosowuje sposob przeprowadzania kontroli do miejsca wykonywania pracy zdalnej i jej
rodzaju. Wykonywanie czynno$ci kontrolnych nie moze narusza¢ prywatnosci pracownika wykonujacego prace
zdalng iinnych os6b, ani utrudnia¢ Kkorzystania zpomieszczen domowych w sposoéb zgodny zich
przeznaczeniem.

§ 9. Postanowienia koncowe

1. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony wskazany we wniosku skladanym przez
Pracownika, nie dtuzej niz 24 dni w roku kalendarzowym.

2. Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje si¢ z trescig niniejszego
Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym o$wiadczeniem i zobowigzaniem do jego
przestrzegania. Wzor o$wiadczenia stanowi zalgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda wewngtrzne procedury
obowiazujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowiazujacego.
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Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Okazjonalnej Pracy Zdalne;j

w Urzedzie Miasta i Gminy Czerniejewo

StanOWISKO:...c.eeveieeeeieieciieeeeeee e
Whiosek o umozliwienie pracy zdalnej
Zwracam si¢ z prosba o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od........................ doeeiiiiieiie, /. Prace
zdalng bede wykonywat/a W miejscu
7310V (Y A < 11t OO
Uzasadnienie:
(podpis pracownika)
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Zatacznik nr 2
Do Regulaminu Okazjonalnej Pracy Zdalne;j
Urzedu Miasta i Gminy Czerniejewo
Procedura ochrony danych osobowych w pracy zdalnej
I. Wprowadzenie

1. Niniejsza Procedura okre$la zasady ochrony danych osobowych podczas pracy zdalnej i jest
wprowadzana w zwigzku z przepisami rozporzadzenia PEiR (UE) nr 2016/679 z27.04.2016 r. w sprawie
ochrony 0so6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz. UE L z2016r. 119, s. 1 ze zm.) — dalej RODO
oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 z pdzn. zm.).

2. W Procedurze pod okresleniem "pracownik" nalezy rozumie¢ zarowno osoby zatrudnione w ramach
stosunku pracy, jak i wspotpracownikow, na stale wykonujacych zadania w ramach uméw cywilnoprawnych
wymagajacych dostepu do zasobow sprzetowych i informacyjnych organizacji. Pod okresleniem "pracodawca"
nalezy rozumie¢ zar6wno pracodawce, jak i zlecajgcego ustugi.

II. Warunki podjecia pracy zdalnej
1. O mozliwosci podjgcia pracy zdalnej przez pracownika decyduje pracodawca.
2. Pracownik moze zglosi¢ pracodawcy cheé podjecia pracy zdalnej.

3. W przypadku podjecia pracy zdalnej pracownika obowigzuja zasady ochrony danych osobowych
podczas pracy zdalnej okreslone w niniejszej Procedurze.

4. Pracownik podejmujac prace zdalng zapewnia odpowiednie, zgodnie z niniejszg Procedurg, warunki
techniczne oraz lokalowe ochrony danych osobowych w miejscu wykonywania pracy zdalne;j.

5. Jezeli pracownik nie ma mozliwosci $wiadczenia pracy zdalnej zzapewnieniem wlasciwych
zabezpieczen, w szczegolnosci ze wzgledu na site wyzsza (np. brak pradu lub Internetu), niezwlocznie zgtasza
to pracodawcy i postepuje zgodnie z jego instrukcjami.

6. Ztamanie zasad okreslonych w Procedurze lub niedostosowanie si¢ do postanowien niniejszej
Procedury moze stanowi¢ naruszenie obowigzkéw pracowniczych. W przypadku oséb realizujacych zadania
W oparciu 0 umowy cywilnoprawne postgpowanie niezgodnie z niniejszg Procedurg moze oznacza¢ wykonanie
zadania niezgodnie z przedmiotem umowy iz wymagang przez pracodawce staranno$cia izawodowym
profesjonalizmem oraz moze skutkowac rozwigzaniem umowy.

I11. Miejsce Swiadczenia pracy zdalnej

1. Pracownik musi zapewni¢ wlasciwe warunki umozliwiajace mu skuteczng pracg zdalng z zachowaniem
wlasciwego poziomu bezpieczenstwa informacji.

2. Pracownik wykonuje prac¢ zdalng pod adresem, ktéry wskazat pracodawcy. Niedozwolone jest
podejmowanie pracy zdalnej w miejscach publicznych, jak kawiarnie, restauracje, galerie handlowe, gdzie
osoby postronne moglyby uslysze¢ fragmenty stuzbowych rozméw lub zapoznaé si¢ z fragmentami
wykonywanej pracy.

3. Pracujac wdomu nalezy zapewni¢, aby domownicy nie mieli wgladu w wykonywang prace,
w szczegodlnosci poprzez wlasciwe ustawienie ekranu komputera i zabezpieczenie kopii dokumentacji.

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

5. Odchodzac od komputera nalezy upewnic¢ si¢, ze urzadzenie zostato zablokowane.
IV. Bezpieczenstwo pracy zdalnej
1. Internet

1) pracownik wykonuje prace zdalng z wykorzystaniem urzadzen stuzbowych, tzn. otrzymanych od
pracodawcy,
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2) jezeli pracodawca udostgpnia pracownikowi modem internetowy lub telefon stuzbowy z dostepem do
Internetu, ktéry moze petni¢ funkcje HotSpot, pracownik korzysta ztych urzadzen do polaczen
z Internetem. Korzystanie z domowe;j sieci internetowej odbywa si¢ za zgoda i wiedzg pracodawcy,

3) w przypadku korzystania z domowej sieci WiFi, nalezy upewni¢ si¢, ze zostala ona skonfigurowana
w sposOb minimalizujacy ryzyko wlamania, w szczegolnosci:

a) korzystanie z Internetu powinno wymagaé uwierzytelnienia, np. poprzez hasto,

b) hasto dostepu powinno sktada¢ si¢ zco najmniej 8 znakéw, w tym z duzych i matych liter oraz cyfr
i znakow specjalnych,

¢) nalezy zmieni¢ login do panelu administracyjnego routera na wtasny,

d) dostep do panelu administracyjnego routera jest mozliwy wylacznie z urzadzen znajdujacych si¢ w sieci
domowe;j.

4) porad iwsparcia w zakresie konfiguracji sieci domowej, w tym jej zabezpieczenia na potrzeby pracy
zdalnej udziela Informatyk.

2. Urzadzenia stuzace do pracy zdalnej

1) zabronione jest udostgpnianie urzadzen wykorzystywanych do realizowania pracy zdalnej innym osobom,
np. domownikom,

2) praca zdalna jest realizowana z wykorzystaniem sluzbowego sprzetu,
3) zgoda na prace¢ zdalng obejmuje zgode na korzystanie ze stuzbowego sprzgtu poza siedzibg pracodawcy,
4) urzadzenie stuzbowe jest wydawane pracownikowi za protokotem,

5) po otrzymaniu zgody na prac¢ zdalng i uzgodnieniu z pracodawcg z jakich urzadzen bedzie korzystat
pracownik w celu jej zrealizowania, pracownik niezwlocznie zgtasza ten fakt Informatykowi,

6) informatyk odnotowuje, ktore urzadzania sg wykorzystywane przez pracownika do pracy zdalnej, jezeli to
niezbedne, przeprowadza ich przeglad,

7) w przypadku, gdy przeglad jest niemozliwy, pracownik na Zzgdanie Informatyka udostgpnia urzgdzenie
zdalnie, w celu dokonania jego zdalnego przegladu,

8) minimalne wymagania w zakresie bezpieczenstwa:
a) na urzadzeniu jest legalne i aktualne oprogramowanie,
b) zostaty wilaczone 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 i hasto
uzytkownika,

f) wylaczono autouzupethianie i zapamictywanie hasta w przegladarce internetowe;,
g) zostat zainstalowany program umozliwiajacy zaszyfrowanie i odszyfrowanie danych (np. 7-zip),
h) zostato ustawione automatyczne blokowanie urzadzenia po dluzszym braku aktywnosci,

i) jezeli urzadzenie daje taka mozliwos¢, praca jest wykonywana na koncie z ograniczonymi
uprawnieniami.

9) pracodawca moze dodatkowo wymagac, aby urzadzenie wykorzystywane do pracy zdalnej zawierato inne
zabezpieczenia, jak:

a) zaszyfrowany dysk,
b) wylaczone porty pamigci zewnetrznych,

c) oprogramowanie stuzace monitorowaniu wykonywania pracy przez pracownika, wykorzystywane
zgodnie z wymaganiami przepisOw prawa pracy.
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3. Zabezpieczanie przekazywanych informacji

1) do pracy zdalnej pracownik wykorzystuje tylko i wylacznie stuzbowe programy i systemy udostgpnione mu
przez pracodawce,

2) jezeli jest niezbedne przestanie informacji o charakterze poufnym, w szczego6lnosci danych osobowych,
uprzednio nalezy je zabezpieczy¢ hastem,

3) jezeli informacje poufne beda przekazywane z wykorzystaniem poczty e-mail, nalezy przesylaé je
w zalaczniku zabezpieczonym hastem,

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

5) hasto powinno zostaé przekazane odbiorcy inng drogg komunikacji,
6) hasto powinno by¢ odpowiednio ztozone,

7) kazda wiadomo$¢ powinna by¢ wysylana z nalezyta starannos$cia, polegajaca w szczego6lnosci na
sprawdzeniu, czy jest kierowana do odpowiedniego odbiorcy,

8) w przypadku wysyltania informacji do kilku odbiorcéw, ktorzy nie znaja si¢ wzajemnie i/lub ich adresy e-
mail sg adresami prywatnymi, nalezy skorzysta¢ z opcji ukrytej kopii (UDW), tzn. adresy wpisa¢ w to pole.

4. Zasady korzystania z dokumentéw w formie papierowej

1) zgodnie z obowigzujacym u pracodawcy zasadami wszystkie dokumenty zawierajgce informacje poufne,
wtym dane osobowe, powinny by¢ przechowywane w szafach zamykanych na klucz w siedzibie
pracodawcy,

2)jezeli do pracy zdalnej niezbgdny jest dostgp do dokumentow papierowych, pracownik zglasza do
pracodawcy prosbe o mozliwos¢ ich skopiowania oraz zabrania do domu na czas wykonywania pracy
zdalne;j,

3) po otrzymaniu zgody na pismie lub w formie stuzbowej wiadomosci e-mail, pracownik moze sporzadzi¢
kopie niezbednych dokumentow,

4) zabronione jest zabieranie poza siedzib¢ pracodawcy oryginatoéw dokumentow,

5) po skopiowaniu dokumentéw pracownik przygotowuje ich zestawienie, zawierajace informacje jakie
dokumenty, w jakiej liczbie zostaty skopiowane,

6) informacja jest przekazywana pracodawcy,

7) podczas przewozenia dokumentdéw do miejsca realizowania pracy zdalnej, nalezy zachowa¢ szczegdlna
ostroznos¢, aby ich nie zgubi¢,

8) praca zdokumentami nie moze by¢ wykonywana w miejscu publicznym ($wietlica w szkole,
kawiarnia, restauracja, galeria handlowa, itp.),

9) po zakonczeniu pracy, wszystkie dokumenty nalezy zwréci¢ pracodawcy, ktory weryfikuje ich
kompletnos$¢,

10) pracownik zapewnia zabezpieczenie dokumentéw w miejscu wykonywania pracy zdalnej, poprzez
przechowywanie w szafie zamykanej na klucz, do ktorej tylko on ma dostep.

V. Szczegolne sytuacje

1. Problemy w dziataniu udostepnionego sprzetu lub oprogramowania nalezy niezwtocznie zglasza¢ do
Informatyka.

2. W przypadku zgubienia lub kradziezy sprzg¢tu, dokumentdéw lub innych nosnikéw informacji, nalezy
niezwlocznie, w dniu zdarzenia zglosi¢ zdarzenie do pracodawcy, Informatyka, a takze inspektora ochrony
danych.

VI. Dzialania niedozwolone
Niedozwolone jest:

1) udostepnianie innym osobom danych stuzgcych do uwierzytelnienia do systemow i/lub ustug,
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2) przekazywanie informacji chronionych, w szczegélnosci danych osobowych bez zabezpieczenia hasltem,
w szczegolnosci w tresci wiadomosci e-mail,

3) przekazywanie hasta do zabezpieczonych informacji ta samg droga komunikacji, ktora przekazywany
jest zabezpieczony hastem plik lub pliki,

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

5) odmowienie Informatykowi przegladu urzadzenia,

6) udostgpnianie stuzbowego sprzetu do realizowania zadan stuzbowych innym osobom,
7) dzielenie si¢ informacjami poufnymi z innymi osobami, w szczego6lnosci domownikami,
8) samodzielne zniszczenie dokumentow w domu,

9) logowanie si¢ na konto innego uzytkownika,

10) zabranie dokumentow bez pisemnej lub elektronicznej zgody pracodawcy,

11)  zabranie oryginatow dokumentow,

12) niezwrdcenie dokumentow.
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Zatgcznik nr 3
do Regulaminu Okazjonalnej Pracy Zdalnej

w Urzedzie Miasta i Gminy Czerniejewo

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z oceng ryzyka zawodowego

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z oceng ryzyka zawodowego wykonywania pracy zdalnej i zobowiazuje¢ sie
do jego przestrzegania.

data i podpis pracownika
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Zatacznik nr 4
do Regulaminu Okazjonalnej Pracy Zdalnej

w Urzedzie Miasta i Gminy Czerniejewo

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze  zapoznalem si¢  ztrescia  Regulaminu

Okazjonalnej  Pracy  Zdalnej

w Urzedzie Miasta i Gminy Czerniejewo oraz Procedurg ochrony danych osobowych w pracy zdalnej

i zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)
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