Zatacznik do Zarzagdzenia nr EA/ZA/022/2023
Prezesa Zarzadu ZWiK Sp. z 0.0.
z dnia 12.06.2023r.
REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
W ZAKLADZIE WODOCIAGOW | KANALIZACH SPOLKA Z 0.0. W SWINOUJSCIU
§1
Postanowienia ogdine

1. Niniejszy Regulamin pracy zdalnej Zaktadu Wodociggéw i Kanalizacji Spétka z 0.0. w Swinoujsciu
okreéla zasady podejmowania i wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
Pracodawcy oraz oséb pozostajgcych z Pracodawca w stosunku pracy.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
a) Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Wodociggow i Kanalizacji Spétka z 0.0. w Swinoujsciu.
b) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajaca z Pracodawca w stosunku pracy.

3. Kazdy pracownik zatrudniony na stanowisku nierobotniczym, w tym réwniez nowoprzyjety do pracy,
zobowiazany jest zapozna¢ sig z trescig obowiazujacego Regulaminu, ktéry Pracodawca udostepni
pracownikom.

4. Nieprzestrzeganie zasad okreslonych w Regulaminie stanowi naruszenie obowigzkéw
pracowniczych.

§2

Rodzaje pracy zdalnej i zasady objecia Pracownikow praca zdalng

1. Mozliwoé¢ skorzystania z pracy zdalnej przystuguje wszystkim pracownikom zatrudnionym na
stanowiskach nierobotniczych, o ile jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy
wykonywanej przez danego pracownika lub grupg pracownikow.

2. Praca zdalna mozliwa jest:

1) po zlozeniu przez Pracownika wniosku o prace zdalng i po uzyskaniu akceptacji wniosku przez
Pracodawce — tzw. ,praca zdalna okazjonalna” opisana w § 3 Regulaminu (z zastrzezeniem pkt 2
ponizej),

2) po ztozeniu przez Pracownika wniosku, w sytuacji gdy:
I. Pracownica jest w cigzy,

IIl. Pracownik wychowuje dziecko do ukoriczenia przez nie 4 roku zycia,



1. Pracownik sprawuje opieke nad innym czfonkiem najblizszej rodziny lub inng osoba pozostajaca we
wspoinym gospodarstwie domowym, posiadajacymi orzeczenia o niepetnosprawnoéci albo orzeczenia
0 znacznym stopniu niepetnosprawnosci.

IV. o ktérym mowa w art. 142 § 1 pkt 2 i 3 Kodeksu pracy (réwniez po ukoficzeniu przez dziecko 18
roku zycia).

Pracodawca moze odméwié akceptacji wniosku tylko, gdy jego uwzglednienie nie jest mozliwe ze
wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

3) na polecenie Pracodawcy — na zasadach opisanych w § 4 niniejszego Regulaminu.

3. W przypadku wykonywania pracy zdalnej Pracownik moze $wiadczy¢ pracg, o ile spetni nastepujace
warunki:

1) posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej,

2) ztozy wymagane przez Pracodawce o$wiadczenia:

a) o akceptacii niniejszego Regulaminu (zatgcznik nr 1),

b) o posiadaniu warunkéw lokalowych i technicznych do wykonywania pracy zdalnej (zatacznika nr 3),
¢} o zapoznaniu sig z oceng ryzyka zawodowego (zatacznik nr 5),

d) o przestrzegania wymogdéw w zakresie bezpieczeristwa ochrony informacji, a takze procedurami
ochrony danych osobowych (zatacznik nr 6).

4. Pracownik wykonujacy prace w formie zdalnej jest zobowigzany do przestrzegania zasad pracy
zdalnej okreslonych w niniejszym Regulaminie. W szczeg6inosci zobowigzuje sie on do $wiadczenia
pracy w sposob sumienny i z zachowaniem nalezyte] starannosci, przy jednoczesnym uwzglednieniu
specyfiki wykonywanej pracy oraz stosowania sie do przepiséw przeciwpozarowych i BHP.

5. Pracownik podejmujac prace zdalng potwierdza, iz posiada mozliwoéci techniczne (m.in. internet),
ktére pozwalajg na odpowiednie wykonywanie powierzonej mu pracy zdalnej zgodnie z zajmowanym
stanowiskiem (zatacznik nr 3), z zachowaniem wiaiciwego poziomu bezpieczeristwa informaciji
{zatgeznilenr5). W przypadku, gdyby Pracownik nie posiadat mozliwoéci technicznych do pracy zdalnej
zobowigzany jest natychmiastowo poinformowaé Pracodawce — zaniedbanie tego obowigzku obcigza
Pracownika.

6. W przypadku zaistnienia w trakcie pracy zdainej sytuacji, ktéra uniemozliwia wykonywanie pracy
zdalnej, w tym w szczegdlnosci braku skutecznych zabezpieczen przetwarzanych danych osobowych
lub z uwagi na site wyisza (np. choroba, brak internetu, awaria sieci energetycznej, problemy
techniczne, atak hakerski), Pracownik zobowigzany jest natychmiast powiadomi¢ przetozonych i
zastosowac sig¢ do otrzymanych od nich wytycznych, ktére obejmowaé moga koniecznos$¢ pracy w
biurze Pracodawcy.

7. Niezaleznie od zaakceptowanego przez Pracodawce wniosku Pracownika o prace zdalng,
Pracodawca moie w razie zaistnienia potrzeby po jego stronie wezwaé Pracownika w czasie



przewidzianym na prace zdalna, do pracy w wyznaczonym przez Pracodawce miejscu, to jest w
placéwkach Pracodawcy, a Pracownik zobowigzany jest do tego wezwania sig zastosowac.

§3
Praca zdalna okazjonalna

1. W celu skorzystania z mozliwosci pracy zdalnej okazjonalnej Pracownik obowigzany jest ztozyc
Pracodawcy wniosek o prace zdalng okazjonalng na dany dzieri lub okres czasu (zatgcznik nr 2).
Whiosek o prace zdalng okazjonalna na dany dzieri nalezy zlozy¢ nie pézniej niz na co najmniej jeden
dzier roboczy przed planowang praca zdalng. Wniosek o prace zdalng okazjonalng wymaga akceptacji.

2. Praca zdalna okazjonalna moze by¢ wykonywana w wymiarze nieprzekraczajgcym 24 dni w roku
kalendarzowym, niezaleznie od wymiaru etatu.

§4
Praca zdalna na polecenie Pracodawcy
1. W okresie:

a) obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu epidemii na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej oraz w okresie 3 miesiecy po ich ustaniu, a takze

b) w ktérym zapewnienie przez Pracodawce bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy w
dotychczasowym miejscu pracy Pracownika nie jest czasowo mozliwe z powodu dziafania sity wyzszej
i w innych przypadkach przewidzianych przepisami prawa,

praca zdalna moze by¢, niezaleinie od postanowiert niniejszego Regulaminu, wykonywana na
polecenie Pracodawcy i zasadach okreslonych jednostronnie przez Pracodawce, pod warunkiem, ze
Pracownik ztozy bezpoérednio przed wydaniem polecenia przez Pracodawce o$wiadczenie w postaci
papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej
(zatgcznik nr 3) .

2. Skierowanie do wykonywania pracy zdalnej zostaje wydane przez Pracodawce w dowolnej formie,
w tym w szczeg6lnosci w wiadomosci e-mail wystanej na stuzbowy adres e-mail Pracownika lub w
formie sms na stuzbowy numer telefonu. W jego tresci Pracodawca okreéla, w szczegdlnosci przez jaki
czas praca ma by¢ wykonywana w sposob zdalny na polecenie Pracodawcy. W/w powiadomienie
Pracodawca powinien przekaza¢ pracownikowi co najmniej z dwudniowym wyprzedzeniem.

3. Praca zdalna na polecenie Pracodawcy jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu
Pracodawcy. Pracodawca moze dowolnie ksztattowac okres wykonywania pracy zdalnej.

4. Pracodawca moze w kazdym czasie cofngé polecenie wykonywania pracy zdalnej, z co najmniej
dwudniowym wyprzedzeniem. '

5. W przypadku zmiany warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajgcych wykonywanie pracy
zdalnej Pracownik informuje o tym niezwtocznie Pracodawce, a Pracodawca cofa woéwczas polecenie
pracy zdalnej.



§5
Miejsce wykonywania pracy zdalnej
1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana wytgcznie na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej.

2. Miejsce wykonywania pracy zdalnej musi kazdorazowo spetnia¢ w szczegdlnosci nastepujgce
wymogi:

a) umotzliwia¢ przetwarzanie danych i informacji zgodnie z obowigzujgcymi u Pracodawcy zasadami
ochrony danych oschowych i ich bezpieczenstwa,

b) jest zorganizowane zgodnie z przepisami bezpieczeristwa i higieny pracy.

3. Pracownik zobowigzany jest podac Pracodawcy miejsce wykonywania pracy zdalnej i informowa¢
kazdorazowo o planowanej zmianie tego miejsca. Nie jest dopuszczalna praca zdalna pod innym
adresem niz podany Pracodawcy.

4. W przypadku zmiany warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajacej wykonywanie pracy
zdalnej Pracownik informuje o tym niezwtocznie Pracodawce.

5. Niedozwolone jest wykonywanie pracy zdalnej w miejscach publicznych, takich jak np. restauracje,
kawiarnie, galerie handlowe, parki, skwery, co mogtoby skutkowa¢ niedozwolonym w jakiejkolwiek
formie ujawnieniem badz udostepnieniem informacji uzyskanych przez Pracownika w ramach realizacji
powierzonych obowigzkéw stuzbowych.

§6

Bezpieczeristwo pracy zdalnej oraz zasady inwentaryzacji, aktualizacji oprogramowania i serwisu
powierzonych Pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych.

1. Pracownik wykonuje pracg zdalng co do zasady z wykorzystaniem powierzonych mu przez
Pracodawce urzgdzeri stuzbowych (w szczegélnosci laptop i telefon) i uzywa sprzetu autoryzowanego
przez Pracodawce do przechowywania i dzielenia sig informacjami z klientami, innymi pracownikami i
wspotpracownikami.

2. Praca na prywatnych urzadzeniach Pracownika jest dozwolona jedynie po uzyskaniu zgody
Pracodawcy.

3. Narzedzia potrzebne do wykonywania pracy zdalnej co do zasady zapewnia Pracodawca. Pracownik
ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy, w zwigzku z czym niezwlocznie zgtasza
Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

4. Niedozwolone jest udostepnianie przez Pracownika sprzetu nalezgcego do Pracodawcy innym
osobom niz wskazane przez Pracodawce.

5. Pracownik zobowigzany jest do okresowej zmiany hasta.

6. Zabronione jest wykorzystywanie prywatnej skrzynki mailowej, komunikatoréw, czatdow lub kont w
mediach spotecznosciowych do wykonywania obowigzkéw stuzbowych, chyba ie zostato to
zaakceptowane przez Pracodawce.



7. Zgube, kradziez sprzetu, dokumentdw lub innych nosnikéw informaciji lub ich naruszenie, a takze
nieprawidtowoséci w ich dziataniu w trakcie lub w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej, Pracownik
natychmiastowo zgtasza do Pracodawcy.

8. W trakcie wykonywania pracy zdalnej Pracownik zobowigzany jest zapewni¢, aby osoby trzecie nie
miaty wgladu w wykonywana prace, w szczegélnoéci poprzez wiasciwe ustawienie ekranu komputera
oraz stuzbowego telefonu komdrkowego, a takze zapewnienie pracy z dokumentami w sposéb
uniemozliwiajacy zapoznanie sie z ich trecig przez te osoby.

9. Pracownik wykonujacy swoja prace w trybie zdainym jest zobowigzany by¢ dostepnym i realizowaé
swoje dziatania w ustalonych godzinach pracy.

10. Przerywajac lub koriczac prace wykonywang na komputerze lub stuzbowym telefonie komorkowym
nalezy upewni¢ sie, ze urzadzenie zostato zablokowane, co uniemozliwi dostgp do urzadzenia przez
nieupowazniong osobe.

11. Inwentaryzacja oprogramowania i serwis powierzonych Pracownikowi narzedzi pracy, w tym
urzadzeri technicznych niezbednych do wykonywania pracy zdalnej odbywaja sie na nastgpujacych
zasadach:

a) serwis i naprawy beda wykonywane przez Pracodawce lub na zlecenie Pracodawcy przez podmioty
$wiadczace ustugi w tym zakresie. Pracownikowi nie wolno samodzielnie dokonywac zadnych napraw,
ani w inny spos6b ingerowaé w powierzone narzedzia pracy. Pracownik ma obowigzek udostepnic
powierzony mu sprzet w w/w celu nie pdZniej niz w ciggu 24 h po poinformowaniu jego przez
Pracodawce o tym fakcie w sposéb analogiczny jak opisany w § 4 ust.2 Regulaminu.

§7
Pokrywanie kosztow pracy zdalnej

1. Pracodawca zobowigzany jest pokry¢ niezbedne koszty zwigzane z wykonywaniem pracy zdalnej, w
tym w szczegblnosci pokryé koszty energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych niezbgdnych
do wykonywania pracy zdalne;j.

2. W celu pokrycia kosztéw pracy zdalnej, o ktérych mowa w ust. 1 powyzej, Pracodawca w okresie
kiedy Pracownik bedzie wykonywat prace zdalng w rozumieniu Regulaminu, bedzie dokonywat na rzecz
Pracownika wyptaty ryczattu, w ustalonej przez Pracodawce kwocie, w wysokosci 4,10 zt dziennie.

3. Kwota ryczaftu bedzie wyptacana z dotu, po przepracowaniu przez Pracownika danego okresu w
formie zdalnej. Ryczatt stanowi iloczyn kwoty opisanej w ust. 2 oraz przepracowanej w formie zdalnej
ilosci dni roboczych.

4. Kwota ryczattu, o ktérym mowa w ust. 2 powyiej jest ustalona w szczegdlnosci na podstawie
érednich przewidywanych kosztéw: energii elektrycznej do zasilania narzedzi niezbednych do pracy
zdalnej (komputer, telefon) i przecietnego kosztu abonamentu za dostep do Internetu (przy zatozeniu,
ze koszt udostepnienia i korzystania z routera zawiera sie¢ w abonamencie).

5. O kazdej zmianie kwoty ryczattu Pracodawca zobowigzany jest poinformowaé Pracownikéw z co
najmniej 7-dniowym wyprzedzeniem, chyba ze zmiana polega na podwyiszeniu kwoty ryczattu.



§8

Zasady porozumiewania sie Pracodawcy i Pracownika wykonujacego prace zdalng, w tym sposéb
potwierdzania obecnosci.

1. Porozumiewanie sie Pracownika z Pracodawcg oraz przekazywanie wynikdw pracy odbywaé sie
bedzie za posrednictwem srodkéw komunikacji elektronicznej, w szczegdlnosci poczty elektronicznej,
lub innego wskazanego przez Pracodawce narzedzia do indywidualnego porozumiewania sie na
odleglosc.

2. Pracownik ma obowigzek potwierdzenia rozpoczecia pracy poprzez zalogowanie sie do systemu
Pracodawcy i wigczenie poczty elektronicznej, w tym mailowe potwierdzenie gotowosci do
$wiadczenia pracy.

3. Pracownik wykonujacy swojg prace w trybie zdalnym jest zobowigzany byé¢ dostepnym i realizowaé
swoje dziatania w ustalonych godzinach.

§9
Zasady kontroli pracy zdalnej

1. Pracodawca ma prawo kontrolowaé wykonywanie pracy zdalnej w miejscu jej wykonywania. Kontroli
moze dokonywac Pracownik wskazany przez Pracodawce. Osoba kontrolujgca ma obowigzek okazania
na zgdanie Pracownika upowaznienia do dokonania kontroli oraz dokumentu identyfikujacego.

2. Pracodawca ma prawo przeprowadzic¢ kontrole:
a) wykonywania pracy zdalnej przez Pracownika,
b) bezpieczeristwa i higieny pracy,

c) przestrzegania wymogdw w zakresie bezpieczeristwa ochrony informacji, w tym procedur ochrony
danych osobowych.

3. Po otrzymaniu od Pracodawcy informacji o planowanej kontroli, Pracownik jest zobowigzany
niezwtocznie potwierdzi¢ termin kontroli. Kontrola odbywa sie po potwierdzeniu jej przez Pracownika,
ktérego dotyczy, w miejscu wykonywania pracy zdalnej, w godzinach pracy Pracownika. Kontrola
wykonywania pracy zdalnej moze odbywac sie réwniez za posrednictwem $rodkéw komunikacji
elektronicznej lub srodkéw indywidualnego porozumiewania sie na odlegtos¢.

4. Pracodawca dostosowuje sposéb przeprowadzenia kontroli do miejsca wykonywania pracy i
charakteru pracy. Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze narusza¢ prywatnosci Pracownika i
Jego rodziny ani utrudnia¢ korzystania z pomieszczen domowych, w sposéb zgodny z ich
przeznaczeniem.

5. Uporczywe i nieuzasadnione uniemozliwianie lub utrudnianie Pracodawcy przeprowadzenia kontroli
pracy zdalnej moze by¢ kwalifikowane jako cieikie naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych, a takze stanowi podstawe do cofniecia zgody na wykonywanie pracy zdalnej przez
Pracownika w terminie wskazanym przez Pracodawce, w tym ze skutkiem natychmiastowym.



6. W przypadku stwierdzenia w trakcie kontroli pracy zdalnej uchybien w przestrzeganiu przepisow i
zasad w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy lub przestrzeganiu wymogéw w zakresie
bezpieczeristwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych, Pracodawca wedle
swojego wyboru zobowigzuje Pracownika do usunigcia stwierdzonych uchybie w wyznaczonym przez
Pracodawce terminie albo cofa zgode na wykonywanie pracy w trybie zdalnym. Takze w przypadku
braku usuniecia przez Pracownika stwierdzonych uchybien w wyznaczonym przez Pracodawce
terminie, Pracodawca uprawniony jest do cofnigcia zgody na wykonywanie pracy w trybie zdalnym.

§10
Zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej

1. Zaréwno Pracownik jak i Pracodawca moze wystapi¢ z wigzacym wnioskiem o zaprzestanie
wykonywania pracy zdalnej i przywrdcenie poprzednich warunkow wykonywania pracy.

2. Strony ustalaja termin przywrécenia poprzednich warunkow wykonywania pracy, nie dtuzszy niz 30
dni od dnia otrzymania wniosku.

3.W razie braku porozumienia, przywrécenie poprzednich warunkow wykonywania pracy nastgpuje w
dniu nastepujacym po uplywie 30 dni kalendarzowych od dnia otrzymania whniosku.

4.Pracodawca moie wystapi¢ z wigzagcym wnioskiem o zaprzestanie pracy zdalnej i przywrdcenie
poprzednich warunkéw wykonywania pracy przez Pracownika, o ktérym mowa w § 2 ust. 2 pkt 2 ppkt
I-IV, jezeli dalsze wykonywanie pracy zdalnej nie jest mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub
rodzaj pracy wykonywanej przez Pracownika.

§11
Postanowienia koricowe

1. W sprawach zwigzanych z pracg zdalng nieuregulowanych w Regulaminie, zastosowanie majg
regulacje wewnetrzne obowigzujgce u Pracodawcy, w szczeg6lnosci Regulamin Pracy, Zakiadowy
Uktad Zbiorowy Pracy, przepisy Kodeksu pracy i innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa
pracy.

2. Zgodnie z art. 67° § 1 Kodeksu pracy, niniejszy Regulamin byt skonsultowany ze Zwigzkami
Zawodowymi dziatajagcymi u Pracodawcy.

3. Niniejszy Regulamin, wszelkie jego zmiany i aktualizacje podaje si¢ do wiadomosci Pracownikdow w
sposéb zwyczajowo przyjety u Pracodawcy, w tym w szczegdinoéci na tablicach ogtoszen w siedzibie
administracji Pracodawcy oraz na placéwkach ZWiK Sp. z 0.0. oraz na stronie internetowej ZWiK Sp. z
0.0. w zaktadce ,strefa pracownika”.

4. Regulamin i zmiany do niego wchodza w zycie po podaniu ich do wiadomosci Pracownikéw, w
terminie okreélonym w tej wiadomosci.

5. Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje sig trescig niniejszego
Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym oéwiadczeniem i zobowigzaniem do jego
przestrzegania. Wzér o$wiadczenia stanowi Zatacznik nr 1 do Regulaminu.



6. Niniejszy Regulamin obowigzuje od 26.06.2023r.
PREZES

DYREKIQRMACZELNY
: ..........vzyﬁztgmmmﬁagdat
Zatagczniki:
- nr 1 — oéwiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem,
- nr 2 - wniosek o umozliwienie pracy zdalnej,

- nr 3 - oéwiadczenie pracownika o posiadaniu warunkéw lokalowych i technicznych do wykonywania
pracy zdalnej,

- nr 4 - polecenie wykonywania pracy zdalnej,
- nr 5 — o$wiadczenie o zapoznaniu sig z oceng ryzyka zawodowego,

- nr 6 - upowatznienie do przetwarzania danych dla pracy zdalnej.



Zalacznik nr 1
do Regulaminu pracy zdalnej
w ZWiK Sp. z 0.0.

...................................

..................................

stanowisko

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z trescig Regulaminu pracy zdalnej w ZWiK Sp. z o.0. i
zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania.

.............................................

(data i czytelny podpis Pracownika)



Zalacznik nr 2
do Regulaminu pracy zdalnej

w ZWiK Sp. z 0.0.
imi¢ i nazwisko Pracownika
Stanom S k 0 .................
Whniosek
0 umozliwienie pracy zdalnej
Zwracam si¢ z prosba o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniachod ........ do ....... .

Prosbe swojg uzasadniam:

.................................................................................................................
.................................................................................................................
..................................................................................................................
.................................................................................................................
...........................................

(data i czytelny podpis Pracownika)

Zgoda Pracodawcy:

...................................

(data, pieczatka i podpis pracodawcy)



zalgcznik nr 3
do Regulaminu pracy zdalnej
w ZWiK Sp. z o0.0.

....................................

....................................

(stanowisko)
Zarzad ZWiK Sp. z o.0.
ul. Koltataja 4
72-600 Swinoujscie

Os$wiadczenie pracownika

o posiadaniu warunkéw lokalowych i technicznych do wykonywania pracy zdalnej

Os$wiadczam, ze posiadam warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej,
zgodnie z wymogami opisanymi w Regulaminie pracy zdalnej w ZWiK Sp. z o.0.,
w uzgodnionym z Pracodawcg miejscu wykonywania pracy, 1. ....e.eeeeeeeesresresssessesessssssssnns
W przypadku zmiany warunkéw wtym zakresie zobowigzuj¢ si¢ o tym niezwlocznie

poinformowa¢ Pracodawce.

......................................................

(data i czytelny podpis pracownika)



zalgcznik nr 4
do Regulaminu pracy zdalnej
w ZWiK Sp. z o0.0.

...............................

...............................

(stanowisko)

Polecenie wykonywania pracy zdalnej
zZdnia............

Z uwagi na:
- panujacg na terytorium RP sytuacje wywolana stanem zagrozenia epidemicznego lub stanem
epidemii*,
- wystgpienie sytuacji, w ktérej zapewnienie przez Pracodawce bezpiecznych i higienicznych
warunk6éw pracy w dotychczasowym miejscu pracy Pracownika nie jest czasowo mozliwe z
powodu dziatania sity wyzszej*,

.......................................................................... (inne przypadki przewidziane
przepisami prawa)*
wdniachod ............ccvnn... 2|5 roku /do odwolania, *
kieruje Pania/Pana*...............coooeiivuuniiiinneeeeeiieeseioeee )

-----------------------------------------------

.....................................

.................................................................................................................

*niepotrzebne skresli¢

-----------------------------------

(pieczatka i podpis pracodawcy)



Zalacznik nr 5
do Regulaminu pracy zdalnej
w ZWiK Sp. z 0.0.

...................................

..................................

stanowisko
Os$wiadczenie
Oswiadczam Ze zostatam/zostatem zapoznany/zapoznana z oceng ryzyka na stanowisku pracy

— pracownik administracyjno - biurowy w trybie pracy zdalne;.

Ryzyko pracy jest dla mnie zrozumiate co potwierdzam wilasnorecznym podpisem.

.............................................

(data i czytelny podpis Pracownika)



Zalgcznik nr 6
do Regulaminu pracy zdalnej
w ZWiK Sp. z o.0.

-------------------------------

...............................

(stanowisko)

Upowaznienie
do przetwarzania danych dla pracy zdalnej

Z uwagi na fakt, ze wdniachod ................. dO e $wiadczy Pan/Pani prace
w formie zdalnej,

upowazniam

zatrudniona/zatrudnionego* na stanowiskll: .....ccciveieinirninraniorareeiiiiiiniieiiann e

do przetwarzania danych osobowych poza siedzibg ZWiK Sp. z 0.0. w zakresie niezbgdnym
do wykonywania obowiazkéw stuzbowych wynikajacych z powierzonego zakresu czynnosci.

Upowaznienie obowigzuje od dnia ............. (5] 41 a0 001 11 L TR

1. Upowaznienie do przetwarzania danych obejmuje wylacznie miejsce wykonywania pracy
zdanej, tj. miejsce zamieszkania pracownika. Upowaznienie obejmuje réwniez mozliwosé
przemieszczania si¢ z dokumentacja papierowa z miejsca wykonywania pracy zdalnej do
siedziby ZWiK Sp. z 0.0. ul. Kolataja 4 w Swinoujsciu.

2. Jednoczes$nie w zwiazku z wykonywaniem pracy zdalnej zobowigzuj¢ Panig/Pana* do
przestrzegania nastepujacych zasad i procedur dotyczacych przetwarzania danych osobowych:

1) dane zaréwno w wersji papierowej, jak i elektronicznej nalezy zabezpiecza¢ przed dostgpem
0s6b trzecich. Nie nalezy udostepnia¢ urzadzen, na ktérych wykonywana jest praca zdalna
domownikom, wspétlokatorom lub innym osobom postronnym,

2) zabronione jest przemieszczanie si¢ z dokumentacjg shuzbowg w inne miejsca, anizeli
miejsce uzgodnione z Pracodawca na potrzeby wykonywania pracy zdalnej, tj. miejsce
zamieszkania pracownika, z uwzglednieniem drogi dostarczenia lub odbioru dokumentacji z
miejsca wykonywania pracy zdalnej do siedziby Pracodawcy, o kiérym mowa powyzej,

3) zabronione jest przekazywanie dokumentacji papierowej osobom trzecim, celem jej
dostarczenia do Pracodawcy bez wczesniejszego powiadomienia o tym fakcie Pracodawcy,
oraz otrzymania od niego zgody,

4) przenoszac lub przewozac dokumentacje zawierajaca dane osobowe pomigdzy siedziba
Pracodawcy, a miejscem wykonywania pracy zdalnej, nalezy zastosowa¢ odpowiednie $rodki
bezpieczenstwa, polegajace w szczeg6lnosci na umieszczeniu dokumentéw w zamknigtej



teczce — w zadnym wypadku nie wolno pozostawia¢ dokumentacji bez nadzoru w miejscach
publicznych i ogélnodostepnych,

5) dokumenty niepotrzebne zawierajace dane osobowe nalezy przechowywaé do momentu
zniszczenia,

6) wymiana danych migdzy siedziba Pracodawcy i miejscem wykonywania pracy zdalnej
odbywa si¢ przede wszystkim drogg elektroniczna, wylacznie za pomocg poczty stuzbowe;,

7) zabronione jest korzystanie z poczty prywatnej w celach stuzbowych, za wyjatkiem sytuacji,
w ktorej Pracodawca wyrazi na to zgode,

8) w przypadku kradziezy lub zgubienia sluzbowego nosnika danych, nalezy natychmiast
powiadomi¢ o tym Pracodawce oraz Inspektora ochrony danych osobowych, Zaznaczajgc
jednoczesnie, jakiego rodzaju dane byly na tym urzadzeniu przechowywane.

3. Na podstawie niniejszego upowaznienia jest Pani zobowigzana/Pan zobowigzany* do

przetwarzania danych osobowych wylacznie we wskazanym zakresie oraz zgodnie z
przepisami RODO.

Swinoujscie, dnia ...........ccevnennenn.

*niepotrzebne skresli¢

...................................

(pieczatka i podpis pracodawcy)

Zapoznatam/em si¢ i przyjmuje do stosowania:

............................................

(data i czytelny podpis Pracownika)



