Zarzadzenie Nr 15/2023
Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice

z dnia 5 lipca 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice

Na podstawie art. 7 pkt 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2022 r.,
poz. 530), art. 672°- 673* ustaw z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2022r., poz. 1510 ze zm.)
zarzadza sie, co nastepuje:

§1.
Ustala sie regulamin pracy zdalnej w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice zwany dalej ,,regulaminem"
w brzmieniu zatgcznika do zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik

do Zarzadzenia Dyrektora Centrum Ustug Wspadlnych
Gminy Michatowice

Nr 15 /2023 z dnia 5 lipca 2023 r.

REGULAMIN WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

W CENTRUM UStUG WSPOLNYCH GMINY MICHAtOWICE

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Niniejszy Regulamin wykonywania pracy zdalnej w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice, zwany dalej

Reg
Mic

ulaminem, okresla zasady wykonywania pracy zdalnej przez pracownikéw Centrum Ustug Wspdlnych Gminy
hatowice.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

w N

Ul

pracy zdalnej - nalezy przez to rozumie¢ prace zdalng w rozumieniu art. 678 Kodeksu pracy, tj. prace
wykonywang catkowicie lub czesciowo w miejscu wskazanym przez pracownika i

kazdorazowo uzgodnionym z pracodawcy, w tym pod adresem zamieszkania pracownika, w szczegélnosci z
wykorzystaniem srodkow bezposredniego porozumiewania sie na odlegtosé,

pracodawcy — nalezy przez to rozumiec Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice,

dyrektorze — nalezy przez to rozumiec¢ Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice,
uprawnionego do dokonywania za pracodawce czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy,

pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice
na podstawie umowy o prace,

informatyku — nalezy przez to rozumiec z pracownika ds. informatyki zatrudnionego w Centrum Ustug
Wspdlnych Gminy Michatowice,

przepisach prawa pracy — nalezy przez to rozumiec przepisy ustawy Kodeks pracy oraz przepisy innych
ustaw i aktow wykonawczych, okreslajgce prawa i obowigzki pracownikéw i pracodawcow, a takze
postanowienia regulamindw i statutow okreslajgcych prawa i obowigzki stron stosunku pracy,

stronach - nalezy przez to rozumie¢ pracodawce i pracownika,

przetozonym lub bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumiec¢ osobe, ktérej bezposrednio
podlega stuzbowo pracownik zgodnie z jego indywidualnym zakresem obowigzkdéw lub - w przypadku
nieobecnosci przetozonego - osobe, ktdra go zastepuje.

ROZDZIAL I
GRUPY PRACOWNIKOW OBJETE PRACA ZDALNA

§3
Pracg zdalng mogg by¢ objeci wszyscy pracownicy, ktérzy nie zajmujg stanowisk, o ktérych mowa w ust. 2, z
zastrzezeniem art. 67*° § 6 ustawy — Kodeks pracy.
Praca zdalna nie jest mozliwa u pracownika wykonujgcego obowigzki kierowcy stuzbowego samochodu
osobowego,
Mozliwosc¢ swiadczenia pracy zdalnie w okreslonym terminie bedzie kazdorazowo rozpatrywana i
zatwierdzana przez Dyrektora, z uwzglednieniem indywidualnych okolicznosci, takich jak:
1) brakkolizji pracy zdalnej z prawidtowg realizacjg obowigzkdw,



2) koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy w Centrum Ustug Wspdlnych,

3) poziom wdrozenia pracownika w obowigzki na stanowisku pracy,

4) mozliwosci pracownika wyposazenia stanowiska pracy w zakresie niezbednym do wykonywania pracy
poza stanowiskiem pracy zapewnionym i zorganizowanym w miejscu wskazanym przez pracownika i
uzgodnionym z pracodawcy, w tym odpowiednio zabezpieczony komputer i telefon,

5) warunki lokalowe i techniczne zapewniajgce przestrzeganie wymogdw w zakresie BHP oraz
bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych,

6) status osoby uprzywilejowanej w zakresie Swiadczenia pracy zdalnej.

ROZDZIAL I
POWIERZENIE PRACY ZDALNEJ | ZASADY JEJ WYKONYWANIA

§4
Uzgodnienie miedzy stronami dotyczgce wykonywania pracy zdalnej przez pracownika moze nastgpi¢, na
zasadach okreslonych w ustawie — Kodeks pracy, przy zawieraniu umowy o prace albo w trakcie
zatrudnienia, w wyniku polecenia pracodawcy wzér polecenia stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu lub na
whniosek pracownika.
Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie pracodawcy, jezeli pracownik ztozy bezposrednio przed
wydaniem polecenia o$wiadczenie, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy
zdalnej, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.
Praca zdalna moze by¢ wykonywana po uwzglednieniu przez pracodawce ztozonego przez pracownika
whniosku o wykonywania pracy zdalnej, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 3 do regulaminu. Wraz z
wnioskiem o wykonywanie pracy zdalnej pracownik sktada oswiadczenie, ktdrego wzor stanowi zatgcznik nr
2 do regulaminu oraz liste kontrolng do identyfikacji zagrozen na stanowisku pracy zdalnej, ktorej wzor
stanowi zatgcznik nr 4 do regulaminu.
Whniosek o wykonywanie pracy zdalnej wymaga uprzedniej opinii bezposredniego przetozonego pracownika
ktdérg dotagcza sie do wniosku.
Wykonywanie pracy zdalnej, co do zasady, nie powinno trwac dtuzej niz jeden miesigc. Zdanie pierwsze nie
wyklucza mozliwosci okreslenia okresu wykonywania pracy zdalnej na dfuzszy okres w uzasadnionych
przypadkach, w tym w przypadku gdy wniosek jest sktadany przez osoby, o ktérych mowa w art. 67°§ 6
ustawy — Kodeks pracy, a takze nie wyklucza mozliwosci przedtuzenia okresu wykonywania pracy zdalnej, jak
réwniez zaprzestania wykonywania pracy zdalnej i przywrdcenia poprzednich warunkéw wykonywania pracy
na podstawie ztozonego wniosku stanowigcego zatgcznik nr 5 do regulaminu, po uzgodnieniu przez strony.
Po uwzglednieniu przez pracodawce wniosku o wykonywanie pracy zdalnej, pracownik kontaktuje sie z
informatykiem, ktory odpowiedzialny jest za nalezyte zabezpieczenie w zakresie ochrony i bezpieczenstwa
informacji i danych osobowych narzedzi pracy, ktérymi pracownik bedzie postugiwat sie przy wykonywaniu
pracy zdalnej.
Pracownik moze rozpoczac¢ prace zdalng po dostarczeniu do pracownika ds. Kadr kompletu dokumentow,
obejmujacych:
1) zatwierdzony przez Dyrektora wniosek o wykonywanie pracy zdalnej wraz z opinig,
2) oswiadczenie pracownika, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej, o
ktérym mowa w ust. 3,
3) liste kontrolng do identyfikacji zagrozen na stanowisku pracy zdalnej, o ktérej mowa w ust. 3,
4) oswiadczenie w zwigzku z przekazaniem komputera stuzbowego, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 6 do
regulaminu, jezeli pracownikowi powierzono komputer,
5) protokdt przekazania sprzetu IT, ktérego wzdr stanowi zatgcznik nr 7 do regulaminu, jezeli pracownikowi
powierzono sprzet IT,
6) procedure ochrony danych osobowych w ramach pracy zdalnej, stanowigcg zatgcznik nr 8 do regulaminu,
7) informacje o zasadach BHP w trakcie pracy zdalnej, ktéra stanowi zatgcznik nr 9 do regulaminu.
Zgoda na wykonywanie pracy zdalnej nie odbiera pracownikowi prawa do pracy w siedzibie pracodawcy lub
innych miejscach, w ktérych praca jest wykonywana, ani pracodawcy prawa do wezwania pracownika do



1.

wykonywania konkretnych obowigzkéw w siedzibie pracodawcy lub w innym miejscu, w ktérych praca jest
wykonywana, w szczegdlnosci do udziatu w spotkaniach stuzbowych, udziatu w wydarzeniach
organizowanych przez Gmine Michatowice lub jej jednostki organizacyjne, z odpowiednim wyprzedzeniem
pozwalajgcym pracownikowi na stawienie sie do wykonywania obowigzkdw w danym miejscu. W okresie
wykonywania pracy zdalnej pracownik ma obowigzek stawic sie w siedzibie pracodawcy lub w innym
miejscu, w ktérym praca moze by¢ swiadczona na kazde wezwanie pracodawcy w ustalonych godzinach
wykonywania swojej pracy.

§5

Pracodawca ma obowigzek w sposdb wtasciwy zorganizowac proces pracy zdalnej, z uwzglednieniem

realizacji biezacych zadan oraz obowigzujacych norm czasu pracy.

Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zdalnej zgodnie z tre$cig umowy tgczacej go z

pracodawcg oraz zgodnie z zakresem obowigzkow.

Praca zdalna wykonywana jest w godzinach pracy Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice lub

wedtug indywidualnie ustalonego grafiku pracy, zatwierdzonego przez pracodawce, a u pracownikow

zatrudnionych w niepetnym wymiarze odbywa sie w godzinach pracy okreslonych w indywidualnych
rozktadach pracy tych pracownikow.

Pracownik jest zobowigzany do pozostawania dyspozycyjnym dla pracodawcy oraz oséb go

reprezentujgcych w ustalonych godzinach pracy i przyjmowania do realizacji biezacych zadan

przekazywanych pracownikowi w ramach zakresu jego obowigzkdw, w szczegdlnosci z wykorzystaniem

Srodkéw porozumiewania sie na odlegtosc.

Pracownik jest zobowigzany do:

1) Swiadczenia pracy sumiennie i z zachowaniem najwyzszej starannosci, przy uwzglednieniu specyfiki
wykonywanej pracy, czasu pracy, w tym obowigzujgcych norm czasu pracy;

2) biezgcego wypetniania zlecanych mu zadan;

3) pozostawania w statym kontakcie ze wspdtpracownikami, przetozonymi oraz innymi osobami zgodnie z
biezgcymi zadaniami;

4) przestrzegania zasad uzytkowania w czasie pracy narzedzi pracy powierzonych przez pracodawce, dbania
o powierzony sprzet do wykonywania pracy zdalnej oraz wykorzystywania go wytgcznie dla celow
stuzbowych;

5) przestrzegania obowigzku ochrony danych przekazywanych pracownikowi, na zasadach okreslonych
w obowigzujacych u pracodawcy politykach i regulaminach, oraz informowania o wszelkich przeszkodach
i utrudnieniach w tym zakresie bezposredniego przetozonego. Nieprzestrzeganie zasad ochrony danych
moze by¢ kwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

6) zorganizowania swojego stanowiska pracy w sposéb zapewniajgcy warunki bezpieczenstwa i higieny
pracy,

7) przedstawienia na wezwanie pracodawcy oraz przetozonego informacji, wyjasnien oraz sprawozdan
dotyczgcych wykonywanej pracy,

8) poddania sie kontroli wykonywanej pracy zdalnej, w tym w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
bezpieczenstwa i ochrony informacji i danych osobowych, po wczesniejszych obustronnych ustaleniach
terminu kontroli w miejscu wykonywania pracy zdalne;j.

9) pracownik jest zobowigzany prowadzi¢ ewidencje wykonanych czynnosci, uwzgledniajgcg w
szczegdlnosci opis tych czynnosci, a takze date oraz czas ich wykonania, z zachowaniem wymagan
okreslonych w § 6 Regulaminu.

§6

Prowadzenie przez pracownika ewidencji wykonywanych czynnosci odbywa sie z wykorzystaniem
edytowalnego pliku zawierajgcego tabele, ktérej wzdr stanowi zatgcznik nr 10 do regulaminu, zwang dalej
ewidencjg czynnosci.



Kazdg z czynnos$ci podejmowanych przez pracownika, pracownik odnotowuje w ewidencji czynnosci
uwzgledniajgc w szczegdlnosci opis tych czynnosci, a takze date oraz czas ich wykonania. Pracownik ma
obowigzek przesytania pracodawcy ewidencji czynnosci z danego dnia, najpdzniej do godziny 8:30
nastepnego dnia roboczego.

Pracownik przesyta ewidencje czynnosci drogg elektroniczng na adres e-mailowy bezposredniego
przetozonego.

§7
W przypadku braku mozliwosci zalogowania sie do systemu ,,Pulpitu Zdalnego”, pracownik ma obowigzek
niezwtocznego powiadomienia o tym fakcie bezposredniego przetozonego, a w przypadku braku mozliwosci
kontaktu - pracownika dziatu kadr i informatyka.
Pracownik ma obowigzek niezwtocznego powiadomienia o jakiejkolwiek awarii lub niesprawnosci lub
obnizeniu sprawnosci sprzetu, urzadzen, srodkow komunikacji do bezposredniego przetozonego oraz
informatyka.
W przypadku zgubienia lub kradziezy sprzetu, dokumentéw lub innych nosnikow informacji, nalezy
niezwtocznie, w dniu zdarzenia zgtosi¢ zdarzenie do bezposredniego przetozonego, informatyka Centrum
Ustug Wspdlnych, a takze do Inspektora Ochrony Danych.

§8
Pracownik moze wykonywac prace zdalng z wykorzystaniem urzgdzen stuzbowych, tzn. otrzymanych od
pracodawcy lub na wtasnym sprzecie.
Przy wykonywaniu pracy zdalnej pracownik moze uzywac narzedzi lub materiatow niezapewnionych przez
pracodawce pod warunkiem, ze umozliwia to poszanowanie i ochrone informacji poufnych i innych tajemnic
prawnie chronionych, w tym tajemnicy przedsiebiorstwa lub danych osobowych, a takze informacji, ktorych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.
Urzadzenie stuzbowe jest wydawane pracownikowi na podstawie pisemnego protokotu.
W przypadku korzystania z domowej sieci WiFi, nalezy upewnic sie, ze zostata ona skonfigurowana w sposéb
minimalizujgcy ryzyko wtamania.
Zabronione jest udostepnianie urzadzen stuzbowych wykorzystywanych do realizowania pracy zdalnej
innym osobom, np. domownikom.

§9
Uwzglednienie wniosku o wykonywanie pracy zdalnej lub polecenie wykonywania pracy zdalne;j
obejmuje zgode na korzystanie ze stuzbowego sprzetu poza siedzibg pracodawcy.
Jezeli z jakichs$ wzgledow pracownik nie moze wykonywac pracy zdalnej z wykorzystaniem stuzbowego
sprzetu, zgtasza to pracodawcy, ktdéry moze wydac zgode na prace z wykorzystaniem prywatnych urzadzen.

§ 10

Minimalne wymagania w zakresie bezpieczeristwa wykonywania pracy zdalnej na urzadzeniach prywatnych
pracownika:

1) naurzadzeniu jest legalne i aktualne oprogramowanie;

2) zostaty wigczone automatyczne aktualizacje;

3) zostata wtgczona zapora systemowa;

4) zostat zainstalowany i dziata w tle program antywirusowy;

5) zalogowanie do systemu operacyjnego wymaga uwierzytelnienia, np. poprzez indywidualny login i hasto

uzytkownika, kod PIN, token;
6) wytgczono autouzupetnianie i zapamietywanie hasta w przeglagdarce internetowej;
7) zostat zainstalowany program umozliwiajgcy zaszyfrowanie i odszyfrowanie danych (np. 7-zip);
8) zostato ustawione automatyczne blokowanie urzgdzenia po dtuzszym braku aktywnosci;



9) jezeliurzadzenie daje takg mozliwos¢, praca jest wykonywana na koncie z ograniczonymi
uprawnieniami.

§11

Do pracy zdalnej pracownik powinien wykorzystywac wytgcznie aktualne oprogramowanie zgodnie z licencjg
uzytkownika, pochodzgce z legalnego zrddta lub stuzbowe programy i systemy, jesli pracodawca takie

udostepnit.
§12

1. Jezelijest niezbedne przestanie informacji o charakterze poufnym lub objetych ochrong danych osobowych,
powinny zosta¢ one zabezpieczone hastem.

2. lezeliinformacje poufne bedg przekazywane z wykorzystaniem poczty e-mail, powinny zosta¢ udostepnione
w zatgczniku zabezpieczonym hastem.

3. Zabezpieczeniu powinny podlegac wszelkiego rodzaju dane osobowe, niezaleznie od ich charakteru, nawet
jezeli sg to jedynie imiona, nazwiska czy adresy e-mail.

4. Hasto powinno zostac¢ przekazane odbiorcy inng drogg komunikacji.

5. Hasto powinno by¢ odpowiednio skomplikowane.

6. Dozwolone jest ustalenie statego hasta na komunikacje z jednym odbiorca.

7. Rekomendowane metody zabezpieczania hastem:
1) nadanie hasta do pliku, w ktérym sg dane osobowe;
2) zabezpieczenie pliku lub plikéw poprzez kompresje z zabezpieczeniem archiwum wynikowego hastem.

§13

1. Kazda wiadomosc¢ powinna by¢ wysytana z nalezytg starannoscig, polegajacg w szczegdlnosci na
sprawdzeniu, czy jest kierowana do odpowiedniego odbiorcy.

2. W przypadku wysytania informacji do kilku odbiorcéw, ktorzy nie znaja sie wzajemnie i/lub ich adresy e-mail
sg adresami prywatnymi, nalezy skorzystac z opcji Ukrytej kopii (UDW), tzn. wpisac adresy w to pole.

3. Wszelkie pliki zawierajgce dane osobowe np. listy ptac, wykazy uczniow mogg by¢ przekazywane wytgcznie

za pomocg dedykowanych systemdéw lub jako pliki zaszyfrowane.

§14

Pracownik, podczas wykonywania pracy zdalnej, zobowigzany jest do stosowania nastepujgcych zasad
korzystania z dokumentow w formie papierowe;j:

1) pracownik nie moze zabiera¢ dokumentdw poza siedzibe pracodawcy.

2) jezelido pracy zdalnej niezbedny jest dostep do dokumentow papierowych, pracownik zgtasza do
bezposredniego przetozonego prosbe o mozliwosé ich zabrania do domu na czas wykonywania pracy
zdalnej np. w formie kopii papierowej lub cyfrowej (zdjecia, skany).

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

4) po skopiowaniu dokumentéw pracownik przygotowuje ich zestawienie, zawierajgce informacje jakie
dokumenty, w jakiej liczbie zostaty skopiowane. Kopia zestawienia przekazywana jest bezposredniemu
przetozonemu.

5) podczas przewozenia dokumentdw do miejsca realizowania pracy zdalnej, nalezy zachowad szczegdlng
ostroznosé, aby ich nie zgubic.

6) po zakonczeniu pracy zdalnej, wszystkie dokumenty nalezy zwréci¢ bezposredniemu przetozonemu,
ktéry weryfikuje ich kompletnosc.

§15

Niedozwolone jest:

1) udostepnianie innym osobom danych stuzacych do uwierzytelnienia do systeméw i/lub ustug;



2) przekazywanie informacji chronionych, w szczegdlnosci danych osobowych bez zabezpieczenia hastem,
w szczegolnosci w tresci wiadomosci e-mail;

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

4) korzystanie z urzadzen, ktére nie zostaty zatwierdzone przez pracodawce;

5) odmowienie informatykowi przeglagdu urzadzenia;

6) niszczenie dokumentéw poza siedzibg pracodawcy;

7) udostepnianie stuzbowego sprzetu lub sprzetu wykorzystywanego do realizowania zadan stuzbowych

innym osobom;
8) dzielenie sie informacjami poufnymi z innymi osobami, w szczegdlnosci domownikami;
9) logowanie sie na konto innego uzytkownika;
10) zabranie dokumentow bez pisemnej lub elektronicznej zgody bezposredniego przetozonego;
11) niezwrdcenie dokumentéw na warunkach okreslonych w § 14 pkt 6 Regulaminu.

§16
Korzystanie z organizacji pracy w ramach pracy zdalnej nie moze skutkowac utrudnieniem w komunikacji
z bezposrednim przetozonym, innymi pracownikami, wspotpracownikami i innymi stronami, powodowac
dezorganizacji pracy, utrudniac realizacji zadan innym pracownikom oraz mie¢ negatywnego wptywu na
jakos¢ i terminowos¢ powierzonych zadan.
Pracownik wykonujgcy prace zdalnie nie jest uprawniony do wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych
bez wyraznego polecenia pracodawcy.
Praca zdalna, oprécz standardowego zapisu w ewidencji czasu pracy o liczbie godzin pracy $wiadczonych
podczas danego dnia, jest wykazywana w ewidencji czasu pracy w uwagach poprzez symbole, gdzie symbol
PZ oznacza prace zdalng, symbol PZO — prace zdalng okazjonalna.

ROZDZIAL IV
ZASADY POROZUMIEWANIA SIE PRACODAWCY | PRACOWNIKA WYKONUJACEGO PRACE ZDALNA

§17
Pracownik podczas wykonywania pracy zdalnej porozumiewa sie z Dyrektorem oraz innymi pracownikami
Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice z wykorzystaniem srodkdw porozumiewania sie na
odlegtos¢, w szczegdlnosci drogg elektroniczng (e-mail), telefonicznie lub za posrednictwem komunikatorow
TEAMS, ZOOM.
Pracownik wykonujgcy prace zdalnie potwierdza obecnosé na stanowisku pracy poprzez zalogowanie sie do
systemu sieci informatycznej pracodawcy.
W celu potwierdzenia obecnosci na stanowisku pracy, pracownik prowadzi ewidencje wykonanych
czynnosci, zgodnie z § 6 ust. 2.

ROZDZIAL V
ZASADY INSTALACII, INWENTARYZACIJI, KONSERWACII, AKTUALIZACJI OPROGRAMOWANIA | SERWISU
POWIERZONYCH PRACOWNIKOWI NARZEDZI PRACY, W TYM URZADZEN TECHNICZNYCH

§18
Instalacje oprogramowania i powierzonych pracownikowi narzedzi pracy wykonuje informatyk lub inna
osoba upowazniona przez Dyrektora. Instalacja nastepuje w siedzibie pracodawcy, a jezeli nie jest to
mozliwe to w miejscu swiadczenia pracy zdalnej, za zgodg pracownika.
Inwentaryzacje powierzonych pracownikowi narzedzi pracy dokonuje informatyk podczas wydania oraz
zwrotu narzedzi, czynigc odpowiednig wzmianke w protokole.
Konserwacje, a takze aktualizacje oprogramowania oraz narzedzi pracy wykonuje informatyk lub inna osoba
upowazniona przez Dyrektora. Czynnosci te nastepujg w miare mozliwosci w sposob zdalny, a jezeli nie jest
to mozliwe to w siedzibie pracodawcy lub w miejscu $wiadczenia pracy zdalnej, za zgodg pracownika.



4. Serwis oprogramowania oraz narzedzi pracy wykonuje informatyk lub inna osoba upowazniona przez
Dyrektora, na zasadach opisanych w niniejszym Regulaminie co do postepowania w przypadku awarii lub
innych problemdéw technicznych. Czynnosci te nastepujg w miare mozliwosci w sposéb zdalny, a jezeli nie
jest to mozliwe to w siedzibie pracodawcy lub w miejscu $wiadczenia pracy zdalnej, za zgodg pracownika.

ROZDZIAL VI
ZASADY KONTROLI WYKONYWANIA PRACY PRZEZ PRACOWNIKA WYKONUJACEGO PRACE ZDALNA, KONTROLI W
ZAKRESIE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY ORAZ KONTROLI PRZESTRZEGANIA WYMOGOW W ZAKRESIE
BEZPIECZENSTWA | OCHRONY INFORMACII

§19

1. Pracodawca moze w kazdym czasie przeprowadzi¢ kontrole pracy zdalnej u pracownika w ustalonym
miejscu jej Swiadczenia. Kontrola moze dotyczy¢ kwestii wykonywania pracy zdalnej, bezpieczenistwa i
higieny pracy oraz przestrzegania wymogoéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym
procedury ochrony danych osobowych.

2. Kontrola odbywa sie w godzinach pracy i w obecnosci pracownika, w uzgodnionym z nim dniu. Informacje o
kontroli pracodawca przekazuje pracownikowi najpdzniej w dniu poprzedzajgcym dzien, w ktérym kontrola
ma nastgpi¢. Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze naruszac prywatnosci pracownika
wykonujgcego prace zdalng i innych osdb ani utrudniac korzystania z pomieszczert domowych w sposéb
zgodny z ich przeznaczeniem.

3. Jezeli pracodawca w trakcie kontroli pracy zdalnej, stwierdzi uchybienia w przestrzeganiu przepiséw i zasad
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, procedur ochrony danych osobowych, zobowigzuje pracownika
do usuniecia stwierdzonych uchybien we wskazanym terminie albo cofa zgode na wykonywanie pracy
zdalnej przez tego pracownika.

4. Pracodawca jest upowazniony do weryfikacji czasu i sposobu wykonywania przez pracownika pracy zdalnej
rowniez poprzez:

1) analize raportéw z godzin zalogowania sie i wylogowania sie z systemu sieci informatycznej pracodawcy,
2) analize wynikéw pracy oraz ewidencji wykonanych czynnosci.

5. Pracodawca jest uprawniony rowniez do przeprowadzania kontroli jedynie online, za posrednictwem

kamerek, w trakcie ktdrych pracownik pokaze swoje stanowisko pracy w czasie rzeczywistym.

ROZDZIAL VII
ZASADY POKRYWANIA PRZEZ PRACODAWCE KOSZTOW, O KTORYCH MOWA W ART. 6724 § 1 PKT 2 LUB 3
KODEKSU PRACY ORAZ ZASADY USTALANIA RYCZALTU, O KTORYM MOWA W ART. 67%* § 4 KODEKSU PRACY

§20

1. Wobec faktu, ze niniejszy regulamin przewiduje zapewnienie przez pracodawce instalacji, serwisu,
konserwacji narzedzi pracy, w tym urzgdzen technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdalnej nie
przewiduje sie pokrywania niezbednych kosztéw zwigzanych z instalacjg, serwisem, eksploatacjg i
konserwacjg narzedzi pracy, w tym urzgdzen technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdalnej.

2. Regulamin nie przewiduje zwrotu innych kosztow, o ktérych mowa w art. 672§ 1 pkt 3 ustawy — Kodeks
pracy.

3. Pokrywanie przez pracodawce kosztéw wykorzystywania do pracy zdalnej materiatéw i narzedzi pracy, w
tym urzadzen technicznych, niezapewnionych przez pracodawce, a takze kosztéw energii elektrycznej oraz
ustug telekomunikacyjnych niezbednych do wykonywania pracy zdalnej nastepuje poprzez wyptate
pracownikowi ryczattu, na zasadach okreslonych w dalszych ustepach.

4. Zadnipracy zdalnej wykonywanej z miejsca uzgodnionego z pracodawca, w tym z miejsca zamieszkania,
pracownikowi przystuguje zwrot kosztow wyptacany w formie dziennego ryczattu, w wysokosci 2,50 zt za
kazdy dzieri (dwa ztote *°1qq).

5. Ryczatt jest wyptacany jedynie za dni faktycznego wykonywania pracy zdalnej (nie jest wyptacany za dni
absencji ani dni wolne od pracy).



Ryczatt jest wyptacany na pisemny wniosek pracownika zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 11 do
regulaminu. Wnioski sktada sie za przepracowany miesigc.

Whnioski podpisane przez pracownika i przez bezposredniego przetozonego sktada sie w Dziale Kadr
papierowo w nieprzekraczalnym terminie do 3. dnia roboczego nastepujgcego po zakoriczonym kwartale.
Wyptata nastepuje w terminie wyptaty najblizszego wynagrodzenia.

Woyptata ryczattu nie stanowi przychodu w rozumieniu przepiséw o podatku dochodowym od osdb
fizycznych.

ROZDZIAt VI
OKAZJONALNA PRACA ZDALNA

§21

Pracownikowi przystuguje réwniez mozliwos¢ ztozenia wniosku o okazjonalne wykonywanie pracy zdalnej w
wymiarze nieprzekraczajgcym 24 dni w roku kalendarzowym.
Pracownik wnioskuje o okazjonalng prace zdalng wypetniajac:
1) wniosek o okazjonalng prace zdalng, stanowigcy zatgcznik nr 12 do regulaminu, wraz z opinig

bezposredniego przetozonego o mozliwosci wykonywania pracy zdalnej,
2) oswiadczenie pracownika, stanowigce zatgcznik nr 2 do regulaminu,
3) liste kontrolng do identyfikacji zagrozen na stanowisku pracy zdalnej, stanowigcg

zatgcznik nr 4 do regulaminu,
4) procedure ochrony danych osobowych w ramach pracy zdalnej, stanowigcg zatacznik nr 8 do regulaminu,
5) informacje o zasadach BHP w trakcie pracy zdalnej, ktéra stanowi zatgcznik nr 9 do regulaminu.
Whniosek o okazjonalng prace zdalng sktada sie do Dyrektora, po uprzednim uzyskaniu opinii bezposredniego
przetozonego.
Pracownikow korzystajgcych z pracy zdalnej okazjonalnej obowigzujg zapisy dotyczgce zasad nadzoru i
kontroli pracy zdalnej.
Pracownik wykonujgcy prace zdalng okazjonalnie nie uzyskuje prawa do ryczattu, o ktérym mowa w § 20
Regulaminu.



Zatgcznik nr 1

(pieczec Pracodawcy)

Stanowisko

POLECENIE PRACODAWCY W SPRAWIE PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. ...... kodeksu pracy polecam Pani(-u) prace w formie zdalnej na okres od ........... do............ r.
Jednoczesnie zobowigzuje Panig (Pana) do przestrzegania zasad organizacyjnych, w tym bhp, ochrony danych
osobowych i potwierdzenia obecnosci okreslonych w Regulaminie wprowadzajgcym zasady wykonywania pracy
zdalnej przez pracownikdw Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice, obowigzujgcym u pracodawcy.

Data i podpis pracodawcy

Data i podpis pracownika



Zatgcznik nr 2

Stanowisko
OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z:

1. zasadami pracy zdalnej uregulowanymi w Regulaminie wprowadzajgcym zasady wykonywania pracy zdalnej
przez pracownikéw Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice,

2. procedurg ochrony danych osobowych obowigzujgcg w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice, w
tym rowniez w zakresie pracy zdalnej,

3. oceng ryzyka zawodowego,

4. informacja zawierajacg zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalne;j
i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

Oswiadczam, ze mam zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki pracy zdalnej oraz posiadam odpowiednie

warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej w uzgodnionym z pracodawca miejscu

wykonywania pracy.

Znane sg mi wymogi dotyczace wyposazenia i organizacji stanowiska pracy okreslone w rozporzadzeniu Ministra

Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory

ekranowe (Dz.U. z 1998 r. Nr 148, poz. 973).

Miejsce pracy, w ktérym bede wykonywac prace zdalng z domu spetnia wymogi w zakresie posiadania

odpowiedniego stotu, krzesta oraz oswietlenia, tj.:

1) Konstrukcja stotu umozliwia dogodne ustawienie elementow wyposazenia stanowiska pracy, w tym
zréznicowang wysokos¢ ustawienia monitora ekranowego i klawiatury. Szerokosc i gtebokos¢ stotu
zapewnia: wystarczajacg powierzchnie do tatwego postugiwania sie elementami wyposazenia stanowiska
i wykonywania czynnosci zwigzanych z rodzajem pracy, ustawienie klawiatury z zachowaniem odlegtosci nie
mniejszej niz 100 mm miedzy klawiaturg a przednig krawedzig stotu, ustawienie elementdw wyposazenia
w odpowiedniej odlegtosci od pracownika, to jest w zasiegu jego koriczyn gérnych, bez koniecznosci
przyjmowania wymuszonych pozycji.

2)  Wysokosc stotu oraz siedziska krzesta zapewnia: naturalne potozenie koriczyn gérnych przy obstudze
klawiatury, z zachowaniem co najmniej kata prostego miedzy ramieniem i przedramieniem; odpowiedni kat
obserwacji ekranu monitora w zakresie 202+502 w doft (liczac od linii poziomej na wysokosci oczu
pracownika do linii poprowadzonej od jego oczu do srodka ekranu), przy czym gdérna krawedz ekranu
monitora nie powinna znajdowac sie powyzej oczu pracownika; odpowiednig przestrzert do umieszczenia
nég pod blatem stotu.

3) Krzesto stanowigce wyposazenie stanowiska pracy posiada: dostateczng stabilnos¢, przez wyposazenie go
w podstawe co najmniej pieciopodporowg z kétkami jezdnymi; wymiary oparcia i siedziska, zapewniajgce
wygodng pozycje ciata i swobode ruchow; regulacje wysokosci siedziska w zakresie 400+500 mm, liczac od
podtogi; regulacje wysokosci oparcia oraz regulacje pochylenia oparcia w zakresie: 52 do przodu i 302 do
tytu; wyprofilowanie ptyty siedziska i oparcia odpowiednie do naturalnego wygiecia kregostupa i odcinka
udowego koriczyn dolnych; mozliwos¢ obrotu wokét osi pionowej o 3602; podtokietniki.

4) Oswietlenie zapewnia komfort pracy wzrokowej.

W przypadku zmiany warunkow w tym zakresie lub pojawienia sie nowych zagrozen w miejscu pracy

zobowigzuje sie o tym niezwtocznie poinformowac pracodawce.

Data, czytelny podpis pracownika



Zatgcznik nr 3

Stanowisko

Whiosek o wykonywanie pracy zdalnej

Zwracam sie z wnioskiem o wyrazenie zgody na wykonywanie pracy zdalnej w okresie .........cc.ccoceeeeeeiieviecenn.
Prace zdalng bede wykonywad pOd adrESEmM .........ouii oot
Dane kontaktowe:

Numer telefonu ...

Adres e-mail ..coceeiceieie e,

Whnioskuje o przydzielenie narzedzi pracy (nalezy zdefiniowac sprzet IT niezbedny do wykonywania pracy
zdalnej):

Moje stanowisko pracy jest wyposazone w sprzet IT niezbedny do wykonywania pracy zdalnej:
- stuzbowy/prywatny.

Whnioskuje o zdalny dostep do systeméw informatycznych: TAK/NIE*. (wymienic jakich)

W ramach pracy zdalnej wykonam nastepujgce zadania:
1.

Data Podpis pracownika

OPINIA BEZPOSREDNIEGO PRZEtOZONEGO

Wyrazam zgode / Nie wyrazam zgody *, uzasadnienie:

Data Podpis Przetozonego



DECYZJA DYREKTORA
Wyrazam zgode / Nie wyrazam zgody*, uzasadnienie:

Data Podpis Dyrektora

* Niepotrzebne skresli¢



Lista kontrolna do identyfikacji zagrozen na stanowisku pracy zdalnej

Zatgcznik Nr 4

Zagrozenie

Pytania kontrolne

Tak

Nie

Uwagi

Czynniki fizyczne

Sliska podtoga
i/lub przeszkody
na podtodze

Czy przewody elektryczne rozmieszczone sg w bezpieczny
sposob, niestwarzajgcy utrudnien dla przechodzacych
0sob?

Czy powierzchnia podtogi jest wolna od przeszkéd
mogacych spowodowac przewrdcenie sie, zaczepienie?

Czy powierzchnia podtogi jest sucha i czysta (nie stwarza
zagrozenia poslizgniecia sie sig)?

Zbyt mata
powierzchnia
i wysokos¢
pomieszczenia

Czy praca odbywa sie w pomieszczeniu zapewniajgcym co
najmniej 2 m? wolnej powierzchni podtogi?

Czy stanowisko pracy jest wydzielone, czy jest
wystarczajgce miejsce do pracy przy komputerze?

Mikroklimat

Czy temperatura w pomieszczeniu jest odpowiednia?

Czy wilgotno$¢ powietrza w pomieszczeniu jest
odpowiednia?

Hatas

Czy poziom hatasu w pomieszczeniu umozliwia
koncentracje uwagi?

Oswietlenie

Czy w pomieszczeniu jest oswietlenie naturalne?

Czy jest mozliwosc regulacji oswietlenia na stanowisku
pracy (oswietlenia naturalnego i sztucznego)?

Czy jest mozliwosc zapobiegania odbiciom swiatta na
ekranie monitora?

Czy jest mozliwosc¢ korzystania, w razie potrzeby, z
dodatkowego oswietlenia?

Prad elektryczny

Czy gniazdka elektryczne sg nieuszkodzone a przewody
odpowiednio izolowane?

Gorace ptyny i
powierzchnie

Czy zapewniona jest ochrona przed oparzeniami
spowodowanymi przez gorgce powierzchnie i przedmioty,
goracy ttuszcz i pare?

Czy pracownik dysponuje telefonem i zapewniony jest
sprzet komputerowy (komputer, urzgdzenia peryferyjne) i

Problemy ze  |oprogramowanie pozwalajace na wykonywanie zadar?
sprzetem . |Czy tacza internetowe umozliwiajg efektywng prace z
komputerowym i o . .
. zapewnieniem bezpieczenstwa danych?
tgczami
Czy zapewnione jest wsparcie informatyczne w przypadku
problemow technicznych?
Problemyw  |Czy oprogramowanie jest adekwatne do wiedzy i
postugiwaniu sie |umiejetnosci?
sprzgtem Czy nie wystepujg trudnosci w obstudze komputera?




Zagrozenie Pytania kontrolne Tak | Nie Uwagi
komputerowym i |Czy pracodawca przeprowadzit szkolenie w zakresie
oprogramowanie |obstugi komputera i programdw niezbednych do pracy
m zdalnej?

Czynniki uciagzliwe

Obcigzenie
fizyczne
o charakterze
statycznym

Czy krzesto ma wystarczajaca regulacje wysokosci
siedziska (zalecana jest w zakresie co najmniej od 40 do
50 cm)?

Czy krzesto ma regulacje wysokosci oparcia umozliwiajaca
ustawienie wypuktej czesci oparcia na wysokosci odcinka
ledzwiowego kregostupa?

Czy krzesto ma regulacje kata odchylenia oparcia od
pozycji pionowej (w zakresie od 5° do przodu do 30° do
tytu)?

Czy krzesto ma ksztatt siedziska i oparcia odpowiednio
wyprofilowany - umozliwiajgcy przyjecie wygodnej pozycji
ciata (nalezy zwrdci¢ uwage na to, aby siedzisko nie
powodowato ucisku w dole podkolanowym, a plecy
wygodnie opieraty sie na oparciu)?

Czy powierzchnia blatu stotu jest wystarczajgco duza do
ustawienia sprzetu komputerowego i wykonywania pracy
biurowej (zalecane wymiary wolnej powierzchni blatu to
min.: 100 x 80 cm)?

Czy jest wystarczajgco duzo miejsca na nogi pod stotem?

Czy jest mozliwos¢ przyjmowania wygodnej,
wyprostowanej, nie skreconej pozycji ciata podczas pracy?

Czy jest zapewnione podparcie przedramion na
podtokietnikach lub na stole?

Czy jest mozliwos¢ swobodnego odsuniecia krzesta do tytu
i wygodnego siadania / wstawania od stanowiska pracy?

Czy obraz na monitorze jest czytelny — odpowiednio
ustawiona jest rozdzielczos¢ monitora, wielkos¢ czcionki,
kontrast?

Czy ekran monitora znajduje sie w prawidtowej odlegtosci
od oczu (zalecana odlegtos¢ to ok. 60 cm)?

Czy gdérna krawedz monitora znajduje sie na wysokosci
oczu lub lekko ponizej?

Czy stanowisko pracy wyposazone jest w oddzielng
klawiature (co jest zalecane ze wzgledu na zapewnienie
odpowiedniej pozycji konczyn gérnych podczas pracy)?

Czy klawiatura umieszczona jest na wysokosci tokci (przy
ramionach swobodnie opuszczonych do dotu)?




Zagrozenie Pytania kontrolne Tak | Nie Uwagi

Czy stanowisko pracy wyposazone jest w wygodng w
uzytkowaniu myszke komputerowg?

Czy jest zapewnione podparcie stop, gdy jest to potrzebne
dla 0sdb nizszego wzrostu, ktore nie siegajg stopami do
podtogi?

Czy jest mozliwosc¢ zrobienia przerwy, zmiany pozycji ciata
zaleznie od potrzeby pracownika (lub mozliwos¢ pracy
naprzemiennie w pozycji siedzgcej i stojgcej)?

Uciazliwe czynniki psychospoteczne i organizacyjne

Wydtuzony czas |Czy mozliwe jest wykonanie wszystkich zadan w
pracy godzinach pracy, bez wydtuzania czasu pracy?

Czy liczba zadan do wykonania umozliwia ich realizacje

Presja czasu ..
bez presji czasu?

Staba Czy istnieje mozliwo$¢ wymiany informacji w zespotach
komunikacja  |Pracownikow?

iwspotpraca  |czy wsparcie ze strony przetozonych jest wystarczajace?

Poczucie izolacji [Czy mozliwe jest podjecie dziatan w celu ograniczenia
spoteczne;j izolacji spotecznej (jesli wystepuje)

Czy sytuacja rodzinna i mieszkaniowa jest uwzgledniana
przy zlecaniu zadan w systemie pracy zdalnej?

Brak rownowagi
miedzy zyciem
prywatnym
a zawodowym

Czy praca wykonywana jest w przeznaczonym do tego
pomieszczeniu lub wydzielonej czesci pomieszczenia (nie
wykorzystywanej przez cztonkow rodziny)?

Czy harmonogram czasu pracy zostat uzgodniony z
pracownikiem?

Podpis pracownika



Zatgcznik nr 5

Stanowisko

Whniosek o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i przywrécenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy

W oparciu o art. 6722 § 1 k.p. wnosze o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i przywrdcenie poprzednich
warunkéw wykonywania pracy. Jako termin przywroécenia poprzednich warunkéw wykonywania pracy
PrOPONUJE .vvevvieeieeeeiee e r., nie dtuzej niz 30 dni od dnia otrzymania wniosku.

Data i podpis pracownika



Zatgcznik Nr 6

OSWIADCZENIE

W zwigzku z przekazaniem mi komputera, oswiadczam, ze jako uzytkownik:

1.

10.

11.
12.

Urzadzenia i oprogramowanie przekazane przez pracodawce do pracy wykorzystam do wykonywania
obowigzkdéw stuzbowych;
Przyjmuje na siebie odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie:
............................................................................... (notebook, model, typ, numery seryjne/ fabryczne).
Potwierdzam, ze z odpowiedzialnosci okreslonej w art. 124 § 1 pkt 2 oraz § 2 Kodeksu Pracy wynika dla mnie:
a) obowigzek rozliczenia sie z powierzonego mu mienia na kazde zadanie pracodawcy,
b) obowigzek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie dla pracodawcy na skutek powstatego niedoboru

w powierzonych mu sktadnikach majatkowych;
Bede stosowat hasta ustalone przez administratora zgodnie z politykg haset obowigzujgcg u pracodawcy;
Zobowiazuje sie do nieinstalowania jakiegokolwiek oprogramowania na tym urzadzeniu, ktére nie zostato mi
dostarczone przez pracodawce lub do ktérego pracodawca nie uzyskat licencji albo zakres tej licencji nie obejmuje
takiej instalacji na tym sprzecie;
Bede powstrzymywat sie od dziatan niebezpiecznych na komputerze, w tym odwiedzat strony internetowe
nie zwigzane z moim zakresem obowigzkdw;
Poufne informacje bede przesyta¢ wytacznie przez szyfrowane kanaty transmisji (potgczenia VPN, SSL,
szyfrowane paczki ZIP);
Nie dopuszcze do komputera, telefonu i innych nosnikéw informacji w nich zawartych, domownikéw (w tym
dzieci) oraz innych osdb trzecich;
Komputer bedzie wykorzystywany tylko w miejscu pracy zdalnej- to jest miejscu uzgodnionym z pracodawcy
i mam swiadomos¢, ze urzadzenie moze przekazywac pracodawcy swojg lokalizacje;
Po zakonczeniu pracy lub w czasie przerwy bede sie wylogowywac i zabezpieczac urzadzenie przed
dostepem 0s06b trzecich;
Zdaje sobie sprawe, ze za zagubienie, zniszczenie, utracenie sprzetu ponosze odpowiedzialnos$¢ pracowniczg;
W przypadku watpliwosci, co do stanu technicznego powierzonego sprzetu bede kontaktowat sie
z przetozonym.

Podpis pracownika



Zatgcznik nr 7

PROTOKOL
PRZEKAZANIA SPRZETU IT DO PRACY ZDALNE!

PRZEKAZUJACY (imie i nazwisko, stanowisko pracownika odpowiedzialnego za IT):

1. Przekazujacy przekazuje a Przejmujacy przyjmuje urzadzenia opisane w pkt 2 niniejszego protokotu.

2. Urzadzenia powierzenia stanowig:

Lp. | Nazwa, rodzaj i cechy identyfikacyjne przekazywanego urzadzenia Jednostka llos¢
miary

3. Strony nie zgtaszajg uwag/Strony zgtaszajg nastepujgce uwagi*:

(* niepotrzebne wykresli¢, bez uwag lub okresli¢ stan, usterki, kompletnos¢, wymienic istotne)
4. Protokdt sporzadzono w dwdch jednobrzmigeych egzemplarzach po jednym dla kazdej ze stron.

5. Przekazujgcy potwierdza wdrozenie adekwatnych mechanizmdéw do ochrony danych przetwarzanych oraz
przechowywanych na komputerze stacjonarnym/przeno$nym¥*.

Data PRZEKAZUJACY PRZYJMUJACY

*niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik Nr 8
Procedura ochrony danych osobowych w ramach pracy zdalnej

§ 1. Zakres i cel procedury
Procedura ochrony danych osobowych w ramach pracy zdalnej, zwana dalej Procedurg, okresla zasady
postepowania z danymi osobowymi, zasady ich zabezpieczenia i ochrony podczas wykonywania pracy
zdalnej.
Obowigzek stosowania Procedury dotyczy kazdego pracownika i wspotpracownika wykonujgcego prace
zdalng bez wzgledu na tryb jej uruchomienia.

§ 2. Wyjasnienie pojec
Pracodawca, administrator — nalezy przez to rozumie¢ pracodawce pracownika/wspotpracownika
wykonujgcego prace zdalna.
Administratorem danych osobowych oséb wykonujgcych prace zdalng jest Centrum Ustug Wspdlnych
Gminy Michatowice z siedzibg Reguty, ul. Aleja Powstancow Warszawy 1, 05-816 Michatowice,
reprezentowany przez Dyrektora. Dane przetwarzane sg w celu wykonania umowy, ktdrej strong jest
osoba, ktdrej dane dotyczg, oraz przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego
cigzgcego na administratorze. Podanie danych niezbednych do wykonywania pracy zdalnej jest konieczne.
Dane nie sg przekazywane zadnym nieuprawnionym odbiorcom, ani tez do panstw trzecich. Odbiorcami
danych mogg by¢ jedynie osoby i podmioty upowaznione do przetwarzania danych oraz uprawnione na
podstawie przepiséw prawa organy publiczne. Dane sg przechowywane przez czas niezbedny do wykonania
umowy, a takze okreslony w szczegdlnych przepisach prawa. Osobie ktérej dane dotyczg, przystuguje
prawo wgladu w swoje dane i prawo ich uzupetniania i poprawiania. Szczegétowe informacje dotyczgce
zasad przetwarzania i ochrony danych osobowych podane sg w Polityce prywatnosci dostepnej w siedzibie i
na stronie www Administratora: https://www.bip.cuw.michalowice.pl/strona-glowna/ochrona-danych-
osobowych
Dane osobowe — nalezy przez to rozumiec¢ dane osobowe w rozumieniu art. 4 pkt 1) RODO, czyli wszelkie
informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej, czyli takiej osobie, ktdra
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac, w szczegdlnosci na podstawie identyfikatora takiego jak
imie i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden badz kilka
szczegdlnych czynnikow okreslajacych fizyczng, fizjologiczng, genetyczng, psychiczng, ekonomiczng,
kulturowa lub spoteczng tozsamos¢ osoby fizycznej.
IOD — nalezy przez to rozumiec Inspektora Ochrony Danych, powotywanego przez Administratora zgodnie
z art. 37 RODO.
AS| — administrator systemow informatycznych.
Przetwarzaniu — nalezy przez to rozumiec operacje lub zestaw operacji okreslonych w art. 4 pkt 2) RODO,
takie jak: zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzgdkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub
modyfikowanie, pobieranie, przeglagdanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub tgczenie, ograniczanie, usuwanie
lub niszczenie; w szczegdlnosci, w odniesieniu do niniejszej procedury: rejestrowanie, przechowywanie,
udostepnianie.
RODO — nalezy przez to rozumiec rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L. Nr 119, s. 1 ze zm.)

§ 3. Dokumentacja ochrony danych osobowych
Dokumentacje ochrony danych osobowych u pracodawcy stanowig Polityka Bezpieczeristwa Danych
Osobowych wraz z zatgcznikami. Zatgczniki, z ktérymi zobowigzany jest zapoznad sie pracownik w ramach
realizacji niniejszej procedury to:



1) Zasady uzytkowania zasobow komputerowych i sieci komunikacyjnych, zasady korzystania z Internetu,
poczty elektronicznej, komputeréw przenosnych i stacjonarnych,
2) Instrukcja postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych,
3) Zarzadzenia 10/2018 Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Michatowice z dnia 20.06.2018 r. w
sprawie wdrozenia Polityki Ochrony Danych Osobowych,
4) Instrukcja postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych;
5) polityka czystego biurka i czystego ekranu.
Pracownik zobowigzany jest do stosowania zasad ochrony danych osobowych, w tym zasad uzyskiwania
dostepu, przesytania, przechowywania i wykonywania obowigzkdw zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych.
W przypadku watpliwosci co do dopuszczalnego postepowania z danymi osobowymi pracownik kontaktuje
sie mailowo z 0D na adres email: piotr.glen@wiknet.net.pl

§ 4. Dostep do danych osobowych i praca z danymi osobowymi

Pracownik wykonujacy prace zdalng, uzyskuje dostep do danych osobowych, ktérych przetwarzanie jest
niezbedne do wykonywania obowigzkéw pracowniczych. Dostep do danych osobowych mozliwy jest po
nadaniu pracownikowi upowaznienia do ich przetwarzania i trwa do momentu ustania zatrudnienia.
Nie jest dopuszczalne wykorzystywanie danych osobowych przetwarzanych w ramach pracy zdalnej
w innym celu niz wykonywanie obowigzkdw stuzbowych.
Pracownik utrzymuje w tajemnicy otrzymane od pracodawcy dane dostepowe, w tym loginy i hasta oraz
zabezpiecza je przed dostepem osdb nieuprawnionych, w tym domownikow. Szczegdtowe zasady
dotyczgce zmiany hasta, jego budowy i przechowywania pracodawca okresla w dokumentacji ochrony
danych osobowych.
Pracownik jest zobowigzany do pracy w ramach przydzielonego mu konta w systemie informatycznym. Nie
jest dopuszczalne udostepnianie konta, loginu, hasta osobom nieuprawnionym, w tym innym pracownikom
lub domownikom, ani tez korzystanie z konta, loginu, hasta innego pracownika.
Dostep do danych osobowych odbywa sie w sposéb zdalny i nastepuje poprzez:
1) dostep do skrzynki pocztowej pracownika w domenie pracodawcy;
2) dostep do okreslonych zasobdw w infrastrukturze pracodawcy przy uzyciu szyfrowanego potaczenia

zdalnego (VPN).
Komunikacja stuzbowa odbywa sie w sposdb zapewniajgcy bezpieczenstwo informacji i danych osobowych,
wytgcznie poprzez wskazane przez pracodawce narzedzia i potgczenia. Jezeli pracownik przesyta zatgczniki
zawierajgce dane osobowe muszg by¢ one zaszyfrowane odpowiednim programem (np. zip). Nie nalezy
przesytac plikéw z danymi osobowymi (np. w celu pracy z danymi osobowymi), jezeli mozliwy jest dostep
do danych w systemie informatycznym.

§ 5. Przechowywanie danych osobowych i no$nikéw
Pracownik odpowiada za bezpieczne przechowywanie danych osobowych, sprzetu i nos$nikdw stuzacych do
ich przetwarzania.
Nosniki oraz dokumentacja zawierajgca dane osobowe nie powinna by¢ pozostawiana bez nadzoru. Po
zakonczeniu pracy nosniki i dokumentacja powinny by¢ schowane w miejscu zabezpieczonym przed
osobami nieuprawnionymi (np. w zamykanej szafce, szufladzie).

§ 6. Transport sprzetu i no$nikéw danych
Pracownik odpowiada za bezpieczenstwo powierzonego mu sprzetu, nosnikéw i dokumentacji podczas ich
transportu. W szczegdlnosci nie jest dozwolone pozostawianie ich bez nadzoru (np. w srodku transportu —
samochodzie, komunikacji publicznej).
Przewozenie dokumentacji zawierajgcej dane osobowe powinno odbywac sie w sposéb zabezpieczajacy ja
przed dostepem oséb nieuprawnionych. W tym celu pracownik umieszcza dokumentacje w teczce lub
skoroszycie uniemozliwiajgcym zapoznanie sie z trescig danych osobowych, a nastepnie w plecaku lub
torbie.



§ 7. Szkolenia i wideokonferencje
1. Pracownik uczestniczy we wszystkich szkoleniach, warsztatach, instruktazach dotyczgcych ochrony danych
osobowych i bezpieczenstwa informacji, w tym w ramach pracy zdalnej.
2. Udziat pracownika w wyzej wskazanych formach doksztatcania ma charakter obowigzkowy oraz aktywny.
3. Zasady bezpiecznego prowadzenia wideokonferencji okresla tabela nr 1.

§ 8. Zgtaszanie incydentéw
1. Pracownik zgtasza incydenty ochrony danych oraz ich podejrzenia osobom odpowiedzialnym zgodnie z
Instrukcjg postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych.
2. W przypadku zauwazania nieprawidtowosci w funkcjonowaniu systemow informatycznych pracownik
podejmuje mozliwe dziatania zabezpieczajgce jednoczesnie z powiadomieniem witasciwych osdb:
bezposredni przetozony, ASI, 10D.

§ 9. Stosowanie zabezpieczen przez pracownikéw

Pracownik zobowigzany jest do dbatosci o bezpieczenstwo danych osobowych przetwarzanych w ramach

wykonywania obowigzkdéw stuzbowych. W tym celu, podczas codziennej pracy pracownik:

1) ogranicza do niezbednego minimum drukowanie plikéw zawierajgcych dane osobowe i do sytuacji, gdy jest
to konieczne;

2) niszczy robocze wydruki zawierajgce dane osobowe po ustaniu ich przydatnosci dla biezgcej pracy; nie
mozna wyrzuca¢ dokumentoéw zawierajgcych dane osobowe do kosza, zniszczenie musi mie¢ charakter
nieodwracalny, np. przy uzyciu niszczarki lub nozyczek;

3) cyklicznie usuwa niepotrzebne pliki zawierajgce dane osobowe, pobrane w celu pracy z nimi;

4) przechowuje dokumentacje zawierajgcg dane osobowe w sposéb bezpieczny, zamknietg w teczce,
skoroszycie lub segregatorze, w miejscu niedostepnym dla oséb postronnych (zamykane szafka, szuflada);

5) wylogowuje sie z systemdw informatycznych po zakonczeniu w nich pracy;

6) zabezpiecza ekran przed dostepem innych osdb, w tym domownikdéw, poprzez stosowanie wygaszaczy
ekranow lub kazdorazowe wylogowanie sie przed odejSciem od ekranu;

7) nie korzysta i nie uruchamia programdéw i aplikacji pochodzacych od nieznanych nadawcdw, instalowanie
jakiegokolwiek oprogramowania na laptopie stuzbowym jest mozliwe tylko przez pracownikéw Dziatu IT lub
za ich zgodg i zgodnie z ich wytycznymi;

8) nie udostepnia domownikom komputeréw przenosnych przeznaczonych do pracy;

9) nie uzywa prywatnego sprzetu lub prywatnych kont pocztowych do przetwarzania danych osobowych w
celach stuzbowych, sprawy stuzbowe mogg by¢ zatatwiane tylko i wytgcznie przy uzyciu sprzetu stuzbowego;

10) pracownik jest zobowigzany korzysta¢ z bezpiecznego potaczenia za pomocg sieci VPN;

11) hasta do poczty elektronicznej nie powinny byc zapisywane przez przegladarke internetowg;

12) przy wysytaniu wiadomosci e-mail pracownik zobowigzany jest kazdorazowo upewnic sie co do
poprawnosci wpisanych adreséw mailowych jej adresatéw.

Tabelanr1

Zasady bezpiecznego prowadzenia wideokonferencji
Etapy wideokonferencji|Wytyczne

1. Zapoznaj sie z ogdlnymi warunkami uzytkowania lub politykg prywatnosci
programu, z ktérego chcesz skorzystac.

Przed rozpoczeciem 2. Sprawdz, czy Twoje rozmowy bedg nagrywane i przechowywane.
wideokonferencji 3. Zweryfikuj, do jakich celéw bedg wykorzystywane Twoje dane osobowe.
4. Sprawdz, o jakie uprawnienia do danych jeste$ proszony — lista kontaktéw,
lokalizacja itp.




5. Do zainstalowania aplikacji na komputerze uzyj oficjalnej strony aplikacji, z ktérej
chcesz korzystaé; w przypadku urzgdzen mobilnych wybierz oficjalny sklep — Google
Play lub App Store.

6. Upewnij sie, ze osoby postronne nie majg dostepu do Twojego ekranu.

7. Sprawdz, czy aplikacja dysponuje niezbednymi srodkami bezpieczenstwa, takimi jak
szyfrowanie.

8. Korzystaj z aplikacji webowych, nie desktopowych.

9. Zabezpiecz sie¢ Wi-Fi silnym hastem.

10. Przed udostepnieniem swojego ekranu podczas rozmowy zamknij wszystkie okna,
tak aby inni uczestnicy konferencji ich nie zobaczyli.

11. Przy podtaczeniu sie do telekonferencji korzystaj z koddéw dostepu/PIN-éw.

12. Przeskanuj program do telekonferencji systemem antywirusowym.

\W trakcie korzystania z
wideokonferencji

1. Ogranicz ilo$¢ podawania danych osobowych — uzyj pseudonimu i stuzbowego
adresu e-mail.

2. Uzyj innego hasta niz uzywane przez Ciebie w innych ustugach.

3. Nie udostepniaj linkdw do konferencji w mediach spotecznosciowych.

4. Wtacz, jesli to mozliwe, domysing ochrone hastem spotkania on-line.

5. Zarzadzaj opcjami udostepniania ekranu.

6. W celu wykonywania rozmoéw stuzbowych wykorzystuj dostep do sieci za pomoca
szyfrowanego potgczenia VPN.

7. Nie udostepniaj dokumentdw stuzbowych za pomocg czatu, ktéry moze by¢
publiczny.

8. Jezeli to mozliwe, korzystaj z opcji zamazywania tfa (tak zeby rozmdwcy nie widzieli
Twojego otoczenia).

9. Korzystaj z opcji ,poczekalnia”, tak abys mogt kontrolowaé osoby uczestniczgce w
telekonferencji; unikniesz przypadkowych lub niechcianych osob.

10. Logujac sie do telekonferencji, wytagcz mikrofon i kamere (wtgczysz je, jak bedzie
to potrzebne).

Po skorzystaniu z
wideokonferencji

1. Wytacz mikrofon i kamere.
2. Upewnij sie, ze zakoniczytes spotkanie on-line i zamknate$ aplikacje.

3. Sprawdz, czy program do telekonferencji nie dziata w tle.

Podpis pracownika



Zatacznik Nr 9

Informacja o zasadach BHP w trakcie pracy zdalnej

Zasady i sposoby wtasciwej organizacji stanowiska pracy zdalnej

1.

Stanowisko pracy zdalnej wykonywanej w domu powinno odpowiada¢ wymogom dotyczgcym wyposazenia

i organizacji stanowiska pracy okreslonym w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 1.12.1998 r.

w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U.

21998 r. Nr 148, poz. 973).

Konstrukcja stotu powinna umozliwia¢ dogodne ustawienie elementédw wyposazenia stanowiska pracy,

w tym zréznicowang wysokos¢ ustawienia monitora ekranowego i klawiatury. Szerokos¢ i gtebokos¢ stotu

zapewnia: wystarczajgcg powierzchnie do tatwego postugiwania sie elementami wyposazenia stanowiska

i wykonywania czynnosci zwigzanych z rodzajem pracy, ustawienie klawiatury z zachowaniem odlegtosci nie

mniejszej niz 100 mm miedzy klawiaturg a przednig krawedzig stotu, ustawienie elementow wyposazenia

w odpowiedniej odlegtosci od pracownika, to jest w zasiegu jego koriczyn gérnych, bez koniecznosci

przyjmowania wymuszonych pozycji.

Wysokosc stotu oraz siedziska krzesta powinna zapewniac: naturalne potozenie koriczyn gérnych przy

obstudze klawiatury, z zachowaniem co najmniej kata prostego miedzy ramieniem i przedramieniem;

odpowiedni kgt obserwacji ekranu monitora w zakresie 202+502 w dot (liczac od linii poziomej na wysokosci

oczu pracownika do linii poprowadzonej od jego oczu do Srodka ekranu), przy czym gorna krawedz ekranu

monitora nie powinna znajdowac sie powyzej oczu pracownika; odpowiednig przestrzert do umieszczenia

nég pod blatem stotu.

Krzesto stanowigce wyposazenie stanowiska pracy posiada: dostateczng stabilnos¢, przez wyposazenie go

w podstawe co najmniej pieciopodporowa z kdtkami jezdnymi; wymiary oparcia i siedziska, zapewniajgce

wygodng pozycje ciata i swobode ruchdw; regulacje wysokosci siedziska w zakresie 400+500 mm, liczac od

podtogi; regulacje wysokosci oparcia oraz regulacje pochylenia oparcia w zakresie: 52 do przodu i 302 do

tytu; wyprofilowanie ptyty siedziska i oparcia odpowiednie do naturalnego wygiecia kregostupa i odcinka

udowego korniczyn dolnych; mozliwos¢ obrotu wokét osi pionowej o 3602; podtokietniki.

Oswietlenie zapewnia komfort pracy wzrokowej, a szczegdlnie:

1) poziom natezenia o$wietlenia powinien spetnia¢ wymagania okreslone w Polskich Normach,

2) nalezy ograniczy¢ ol$nienie bezposrednie od opraw, okien, przezroczystych lub pétprzezroczystych Scian
albo jasnych ptaszczyzn pomieszczenia oraz ol$nienie odbiciowe od ekranu monitora, w szczegélnosci
przez stosowanie odpowiednich opraw oswietleniowych, instalowanie zaluzji lub zaston w oknach.

Zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej

1.

Pracownik powinien posiada¢ wymagane kwalifikacje zawodowe, psychofizyczne i zdrowotne do
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku.

Pracownik powinien odby¢ szkolenie z zakresu bhp, uwzgledniajgce wykonywanie pracy zdalne;j.

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

Wilgotnosé wzgledna powietrza w pomieszczeniach przeznaczonych do pracy z monitorami ekranowymi nie
powinna by¢ mniejsza niz 40%.

Podczas pracy stanowisko pracy pracownika powinno obejmowac co najmniej 2m? wolnej powierzchni
podtogi.

Stanowisko pracy powinno by¢ utrzymywane w czystosci i porzadku.

Instalacje i urzagdzenia elektryczne powinny by¢ tak wykonane i eksploatowane, aby nie narazaty
pracownikow na porazenie prgdem elektrycznym, przepiecia atmosferyczne, szkodliwe oddziatywanie pdl
elektromagnetycznych oraz nie stanowity zagrozenia pozarowego, wybuchowego i nie powodowaty innych
szkodliwych skutkow.



9.

Stanowisko pracy powinno zapewnia¢ dostateczng wentylacje pomieszczenia (naturalna lub mechaniczna);
wilgotnos¢ wzgledna powietrza nie powinna by¢ mniejsza niz 40%.
Temperatura w pomieszczeniu pracy temperatura nie moze by¢ nizsza niz 182C (291 K).

10. W miejscu pracy zdalnej powinny by¢ dostepne urzgdzenia higieniczno-sanitarne.

Czynnosci do wykonania po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej:
Po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest:

1)
2)

3)
4)

poinformowacd pracodawce w ustalony sposob o zakornczeniu pracy w danym dniu,

wytgczyc i zabezpieczy¢ przed dostepem oséb nieuprawnionych sprzet stuzbowy, w szczegdlnosci laptop
stuzbowy,

uporzadkowaé dokumentacje stuzbowa,

wytgczy¢ spod napiecia elektrycznego wszelki sprzet elektroniczny stuzacy do pracy zdalnej.

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

1.

W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenistwa i higieny pracy i stwarzajg
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonywania pracy,
zawiadamiajgc o tym niezwitocznie przetozonego.

Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, pracownik ma prawo oddali¢ sie

z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.

Pracownik zobowigzany jest niezwtocznie zgtosi¢ przetozonemu kazdy wypadek przy pracy. Ogledzin miejsca
wypadku dokonuje sie po zgtoszeniu 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
uzgodnic tego terminu, i cztonkdw zespotu powypadkowego. Zespot powypadkowy moze odstgpic od
dokonywania ogledzin miejsca wypadku przy pracy zdalnej, jezeli uzna, ze okolicznosci i przyczyny wypadku
nie budza jego watpliwosci.

Podpis pracownika



EWIDENCIA WYKONYWANYCH CZYNNOSCI

W RAMACH PRACY ZDALNEIJ

Zatgcznik nr 10

Imie i NAzZWISKO PracoWNIKa: ..ottt be st s saeseaens

Data WYKONYWaNYCh CZYNNOSCI: .vuvviriiierie et erereserssssrcssssere s bossasebessssssssesnanes

L.p.

Wykonywana czynno$¢ wraz z opisem

Godzina rozpoczecia

Czas wykonywania
€zynnosci




Zatgcznik nr 11

Whiosek o wypfate ryczattu - koszty pracy zdalnej

WYPELNIA PRACOWNIK
Niniejszym wnioskuje o wypfate ryczattu kosztéw pracy zdalnej wykonywanej pod adresem wskazanym we
wniosku o wyrazenie zgody na wykonywanie pracy zdalnej za okres:
1. MiesigC ..oovverrnen. (0] QU
2. Daty/okresy pracy zdalnej pod adresem wskazanym we wniosku o wyrazenie zgody na wykonywanie pracy
zdalne;j.
1)
2)
3)
3. taczna liczba dni roboczych liczonych do wymiaru czasu pracy zgodnie z wykazanymi datami/okresami
WYNOSI: vveveeiieenns

Data i podpis

WYPELNIA BEZPOSREDNI PRZEtOZONY
Potwierdzam, ze w ww. dniach pracownik wykonywat prace zdalng z miejsca wskazanego we wniosku o wyrazenie
zgody na wykonywanie pracy zdalnej.

Data i podpis

WYPEENIA PRACOWNIK DS. KADR
Potwierdzam, ze w ww. dniach pracownik wykonywat prace zdalng z miejsca wskazanego we wniosku o wyrazenie
zgody na wykonywanie pracy zdalnej.

Data i podpis
WYPEENIA PRACOWNIK DS. PAC
LICZbadm .............. X kwotaryczahu: ..................................
Do wyptaty .ccoooeiiieieeie (STOWNIE: e )
...................... DatalpOdpls

ZATWIERDZENIE DYREKTORA DO WYPLATY

Data Podpis Dyrektora



Zatgcznik nr 12

Stanowisko

Whiosek o okazjonalng prace zdalna
(w wymiarze nieprzekraczajgcym 24 dni w roku kalendarzowym)

Wnosze o mozliwos¢ wykonywania pracy w trybie zdalnym wdniach .................... . W biezgcym roku
kalendarzowym wykorzystatem .................. dni pracy zdalnej.
Whnioskuje o zdalny dostep do systemdw informatycznych: TAK/NIE*.

W ramach pracy zdalnej wykonam nastepujgce zadania:
1.
2.
3.

OPINIA BEZPOSREDNIEGO PRZEtOZONEGO
Wyrazam zgode / Nie wyrazam zgody *, uzasadnienie:

DECYZJA DYREKTORA
Wyrazam zgode / Nie wyrazam zgody*, uzasadnienie:

Data i Podpis Dyrektora

* Niepotrzebne skresli¢



