Zatgcznik do Zarzadzenia Dyrektora nr 16/ 2020

REGULAMIN STOSOWANIA PRACY ZDALNEJ
PRZEZ PRACOWNIKOWW SPECJALNYM OSRODKU SZKOLNO-WYCHOWAWCZYM W ZUKOWIE
ORAZ ZASAD POZOSTAWANIA W GOTOWOSCI DO PRACYW ZWIAZKU
Z ROZPRZESTRZENIANIEM SIE CHOROBY ZAKAZNEJ WYWOLANEJ WIRUSEM
SARS-CoV-2 ZWANEJ ,,COVID-19”

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1. Regulamin stosowania pracy zdalnej przez pracownikow Specjalnego Osrodka SzkolnoWychowawczego
zwany dalej ,Regulaminem”, ustala zasady organizacji procesu pracy zdalnej oraz zwigzane z tym
szczegolne prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

2. Regulamin okresla zasady pozostawania w gotowosci do pracy pracownikow pedagogicznych
w przypadku niemoznosci wykonania i poswiadczenia przeprowadzenia zaje¢ wychowawczoopiekunczych
w karcie ewidencji czasu pracy, ktérzy pozostajg w gotowosci do pracy i zachowujg prawo do
wynagrodzenia zasadniczego w wysokosci wynikajgcej z ich osobistego zaszeregowania — zgodnie z art.
81 &.1 Kodeksu pracy.

3. Regulamin okresla zasady pozostawania w gotowosci do pracy pracownikow niepedagogicznych
w przypadku niemoznosci wykonania pracy w systemie zdalnym ze wzgledu na zakres przydzielonych im
obowigzkdéw, a ze wzgledu na konieczno$¢ ograniczenia osob przebywajacych w budynku ich obecnos¢
nie jest niezbedna dla funkcjonowania placéwki. Pracownicy ci pozostajg w gotowosci do pracy
i zachowujg prawo do wynagrodzenia zasadniczego w wysokosci wynikajgcej z ich osobistego
zaszeregowania — zgodnie z art. 81 &.1 Kodeksu pracy.

4. Pracownik przed przystgpieniem do pracy zdalnej zostaje zapoznany z trescig niniejszego Regulaminu, co
potwierdza podpisem pod Oswiadczeniem stanowigcym zatacznik nr 1 (dla pracownikdw
pedagogicznych) oraz zatgcznik nr 2 (dla pracownikédw niepedagogicznych) do niniejszego Regulaminu.
Podpisane o$wiadczenie wtgcza sie do akt osobowych pracownika.

§2.
Uzyte w regulaminie okres$lenia oznaczaja:

1) praca zdalna — praca wykonywana przez czas oznaczony poza miejscem jej statego wykonywania
w zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli wykonywanie pracy poza takim miejscem jest
mozliwe, w tym przy pomocy urzgdzen elektronicznych

2) miejsce wykonywania — adres wykonywania pracy zdalnej przez pracownika,

3) urzadzenie elektroniczne — sprzet komputerowy wraz z oprogramowaniem stanowigcy mienie
pracodawcy lub pracownika, wykorzystywany przez pracownika przy wykonywaniu obowigzkow
pracowniczych.

4) Pracodawca- Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy ( zwany dalej placéwka)

5) pracownik — pracownik placéwki pedagogiczny i niepedagogiczny,

6) Dyrektor — dyrektor placéwki,

7) regulamin — Regulamin stosowania pracy zdalnej przez pracownikéw Specjalnego Osrodka Szkolno-
Wychowawczego zwany w zwigzku z rozprzestrzenianiem sie choroby zakaznej wywotanej wirusem
SARS-CoV-2 zwanej ,COVID-19”.

§ 3. Regulamin:
1) nie reguluje telepracy w rozumieniu art. 67° §1 Kodeksu Pracy;

2) nie dotyczy przypadkow wykonywania pracy poza zaktadem pracy w miejscu innym niz miejsce
zamieszkania.



[I. ZASADY WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

§ 4.

1. W celu przeciwdziatania rozprzestrzenianiu sie choroby zakaznej wywotanej wirusem SARS-CoV-2 zwanej
,COVID-19” pracownik moze $wiadczy¢ prace w formie pracy zdalnej poza miejscem statego
wykonywania pracy.

2. Dyrektor moze poleci¢ wykonywanie przez pracownika pracy zdalnej w miejscu wykonywania oraz okresla
czas trwania wykonywania tej pracy.

§ 5.

1. Dyrektor moze poleci¢ prace zdalng pracownikom, ktérych zakres czynnos$ci oraz rodzaj wykonywanych
zadan pozwala na prace poza siedzibg placéwki.

2. Dyrektor moze polecié prace zdalng, jezeli zostanie spetniony jeden z ponizszych warunkéw:
1) pracownik znajduje sie w tzw. grupie ryzyka (np. jest osobg starsza lub z chorobami przewlektymi)

2) pracownik, ktory w zwigzku z zamknigciem placowek oswiatowych musi sprawowac osobistg opieke
nad dzieckiem,

3) pracownik powrdcit z zagranicy lub miat kontakt z osobami powracajgcymi z zagranicy lub
cudzoziemcami,

4) pracownik dojezdza do pracy / z pracy $srodkami komunikacji publiczne;j.

5) pracownik realizuje nauczanie zdalne w zwigzku z zawieszeniem zaje¢ w placowce za zgodg organu
prowadzacego na okreslony czas zgodnie z zarzgdzeniem Dyrektora SOSW oraz Rozporzadzeniem
Ministra Edukacji Narodowej z dnia 20.03.2020

3. Dyrektor moze uznaé, ze pomimo niespetnienia przez pracownikow warunkéw okreslonych w ust 2.,
zasadnym jest polecenie wykonywania pracy zdalne;j.

§ 6.
Jezeli Dyrektor stwierdzi, ze pracownik nienalezycie wykonuje obowigzki stuzbowe w ramach pracy zdalnej
moze w kazdej chwili poleci¢ mu wykonywanie pracy w siedzibie placéwki.

lll. PRAWA | OBOWIAZKI PRACODAWCY

§7.

1. Pracodawca zobowigzany jest do przekazywania zadan pracownikowi wykonujgcemu prace zdalna,
udzielania informacji merytorycznych oraz do organizowania pracy w sposéb umozliwiajgcy przestrzeganie
norm czasu pracy.

2. Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zgdac od pracownika informac;ji o jej
wynikach.

3. W przypadku, gdy pracownik nie posiada urzadzenia elektronicznego stanowigcego mienia pracodawcy
(laptopa), warunkiem koniecznym do wykonywania pracy zdalnej jest udostepnienie przez pracownika
urzgdzenia elektronicznego stanowigcego jego wlasnos$¢ wraz z dostepem do Internetu.

4. Pracownik wykonujgcy prace zdalng na urzadzeniu elektronicznym stanowigcym mienie pracownika
zobowigzany jest do podania numeru telefonu prywatnego (jezeli nie posiada telefonu stuzbowego) oraz
prywatnego adresu poczty elektronicznej (jesli nie bedzie miat udostepnionej stuzbowej poczty
elektronicznej) w celu potwierdzenia tozsamosci/weryfikacji.

5. Pracodawca nie ma mozliwosci ingerencji w zasoby znajdujgce sie na prywatnym urzadzeniu
elektronicznym pracownika.

6. Mozliwe jest w przypadku realizowania ksztatcenia zdalnego z korzystania ze sprzetu znajdujgcego sie na
terenie placéwki, za zachowaniem wzmozonych zasad higieny ( dezynfekowanie miejsca pracy, sprzetu)

7. Pracodawca moze zleci¢ pracownikom niepedagogicznym wykonywanie pracy zdalnej ( zat. nr 3)



IV. PRAWA | OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 8.

Pracownik zobowigzany jest do:
1) pozostawania w statym kontakcie z bezposrednim przetozonym lub inng wyznaczong przez niego
osobg w ustalonych godzinach pracy, glowie poprzez kontakt telefoniczny/ mailowy

2) przyjmowania do realizacji biezgcych zadan zleconych przez przetozonych w ramach powierzonego
zakresu obowigzkdéw, w szczegolnosci z wykorzystaniem Srodkéw komunikacji elektronicznej,

3) ewidencjonowania czasu pracy zdalnej w formie pisemnej (rejestrowanie wykonywanych czynnosci
i czasu ich trwania- gtéwnie dotyczy zdalnego nauczania)

4) stawiania sie w miejscu pracy, okre$lonym w umowie o prace, na kazde wezwanie pracodawcy w
godzinach jego pracy

5) stawiania sie w miejscu pracy w celu przygotowania materiatdw dla uczniéw/wychowankdéw
(jezeli wystepuje taka koniecznos¢, np. brak dostepu do Internetu danego rodzica ucznia/wychowanka

itp.)

6) zapewnienia bezpieczenstwa przetwarzanych informacji, w tym na prywatnych urzgdzeniach,
w szczegolnosci poufnosci, dostepnosci i integralnosci w trakcie wykonywania pracy zdalnej,
poswiecania sie wylgcznie wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych, w tym polecen przetozonego, w
szczegolnosci na biezaco sprawdzajgc korespondencije elektroniczng, odpowiadajgc na wiadomosci,
bedac w peni dostepnosci za pomoca telefonu stuzbowego lub innego uzgodnionego z przetozonym
srodka tgcznosci ( telefon prywatny mail, strona internetowa osrodka)

7) Pracownik ma prawo wystapi¢ do Pracodawcy ( w uzasadnionych przypadkach) o zgode na realizacje
pracy w sposoéb zdalny ( zat nr. 4)

V. CZAS PRACY PRACOWNIKA WYKONUJACEGO PRACE ZDALNA

§9.
1. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym z Pracodawca.
Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z treScig umowy tgczacej go z Pracodawcyg
oraz zakresem obowigzkow.

2. Pracownik wykonuje prace zdalng obowigzany jest przestrzegac czasu pracy i wykorzystywa¢ go w petni
na wykonywanie swoich obowigzkéw stuzbowych.

3 Pracownicy pedagogiczni prowadzg w formie elektronicznej ewidencje czasu pracy oraz zrealizowanych
tresci programowych z wykorzystaniem opracowanej przez Dyrektora karty ewidenciji, ktérg przesytajg na
poczte osrodka w pigtek kazdego tygodnia. Rozliczenie czasu pracy i akceptacja dyrektora jest podstawg
do uznania irozliczenia finansowego przepracowanych godzin (w tym ponadwymiarowych).

4. Nauczyciel realizuje od w okresie zawieszenia tyle godzin. ile posiadat przydzielonych w ramach
obowigzujgcego go przed 25 marca 2020 r. tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢
dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych, prowadzonych bezposrednio z uczniami albo na ich rzecz.

To nie oznacza jednak, ze caly ten czas spedza bezposrednio z uczniami w formie nauczania online

( sposoby zawarte w zasadach dokumentowania i realizowania ksztatcenia na odlegtosc).

5. Zasady potwierdzania obecnosci w pracy, np. prowadzenia list obecnosci okresla pracodawca.

a) W przypadku pracownikéw pedagogicznych wykonujgcych nauczanie zdalne sg to podpisane karty
ewidencji czasu pracy, przy czym jezeli w danym czasie pracownik pozostaje w gotowosci do pracy
odnotowuje ten fakt w karcie ewidenciji, tak jak wszystkie inne wykonane aktywno$ci.

b) W przypadku pracownikéw niepedagogicznych wykonujgcych prace w placéwce podpisujg sie oni na liscie
obecnosci, natomiast w przypadku pracownikéw pozostajgcych w gotowosci do pracy zaznacza sie ten fakt w
ich ewidenciji czasu pracy (z okresleniem konkretnych dat)



V1. OBOWIAZKI W ZAKRESIE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY

§ 10.

1. Jezeli praca zdalna jest wykonywana poza miejscem statego wykonywania pracy, pracodawca realizuje
wobec niego w zakresie wynikajgcym z rodzaju i warunkéw wykonywanej pracy obowigzki okreslone
w dziale dziesigtym Kodeksu pracy, z wytgczeniem:

1) dbatosci o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze
sprawnos¢ srodkow ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodne z przeznaczeniem,

2) stosowanie regulacji dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy przy budowie i przebudowie
obiektéw, w ktérych praca jest Swiadczona,

3) zapewnienia pracownikowi odpowiednich urzgdzen higieniczno — sanitarnych i srodkéw higieny
osobistej, o ktérych mowa w art. 233 kodeksu pracy.

§ 11.

1. Pracownik, ktory ulegt wypadkowi przy pracy, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala, powinien
niezwiocznie poinformowac o zdarzeniu swojego przetozonego oraz inspektora BHP.

2. Zgtoszenie, o ktérym mowa w ust 1 nalezy dokona¢ telefonicznie, a nastepnie potwierdzi¢ pisemnie.

VII. OCHRONA INFORMACJI | DANYCH OSOBOWYCH

§ 12.

1. Pracownik zobowigzuje sie do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego oraz posiadanych
danych i informacji (w tym takze znajdujgcych sie na no$nikach pamigci zewnetrznej

na nosnikach papierowych) przed osobami postronnymi, w tym wspélnie z nim zamieszkujgcymi, oraz
zniszczeniem.

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

VIil. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 13.

1. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu Pracodawcy. Pracodawca moze
dowolnie ksztaltowaé okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajgc stopiehr zagrozenia
rozprzestrzenianiem sie COVID-19 na danym obszarze.

2. Praca zdalna realizowana przez pracownikéw pedagogicznych jako zdalne nauczanie nie wymaga
polecenia pisemnego Pracodawcy na jej wykonywanie — jest to realizacja Zarzgdzenia Dyrektora oraz
Rozporzgdzenia MEN ( z dnia 20 marca 2020r)

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajdg wewnetrzne
procedury obowigzujgce u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego ( tym
opracowany dokument ,,Sposob realizacji i dokumentowania zdalnego nauczania/ ksztatcenia na odlegtosé
oraz rozliczania czasu pracy pracownikow pedagogicznych w SOSW w Zukowie)

4. Nauczyciele zobowigzani sg na biezgco $ledzi¢ strone internetowg o$rodka oraz nadestang poczte
mailowa.

Dyrektor Specjalnego Osrodka
Szkolno-Wychowawczego w Zukowie

Barbara Bulczak



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu stosowania pracy zdalnej przez pracownikéw
W zwigzku z rozprzestrzenianiem sie choroby
zakaznej wywotanej wirusem SARS-CoV-2 zwanej ,COVID-19”

......................................... Zukowo 01.11. 2020 r.

imig i nazwisko pracownika Miejscowosé, data

placéwka

OSWIADCZENIE

W zwigzku z podjeciem pracy zdalnej oswiadczam, ze zapoznatem/ am sie z Regulaminem stosowania pracy
zdalnej przez pracownikow szkoty w zwigzku z rozprzestrzenianiem sie choroby zakaznej wywotanej wirusem
SARS-CoV-2 zwanej ,COVID-19” oraz zobowigzuje sie do jego stosowania i przestrzegania.

Ponadto w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej w miejscu zamieszkania oswiadczam, ze praca bedzie
wykonywana pod nizej wskazanym adresem:

W celu komunikacji podaje numer telefonu kontaktowego (prywatny):
............................................................................................... oraz adres prywatnej poczty elektronicznej

Moje dane osobowe podane w oswiadczeniu przetwarzane bedg w celu zapewnienia mozliwosci
wykonywania pracy zdalnej tj. na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO, w zwigzku z ustawg z dnia 2 marca
2020 r. o szczegdinych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych. Podanie danych
wynikajacych z przepiséw prawa jest obowigzkowe.

Ww. dane zostang dotgczone do akt osobowych i bedg przechowywane zgodnie z zasadami
przechowywania tych akt, jednak po zakonczeniu pracy zdalnej bedg przechowywane jedynie w celach
archiwizacyjnych, bez mozliwosci innego wykorzystania ich przez pracodawce.

Przyjmuje do wiadomosci nastepujace zasady pracy zdalnej:

2. Jestem sSwiadomy/a, ze do przetwarzania danych osobowych Pracodawcy sg upowaznieni wytgcznie
pracownicy i wspotpracownicy.

3. Zachowam dane Pracodawcy w poufnoéci. Wszelkie notatki bede przechowywat/a zabezpieczone, tak by
osoby trzecie nie miaty do nich dostepu.

4. Nie bede kopiowaé/zapisywaé danych stuzbowych na prywatnych urzadzeniach, niezabezpieczonych
nosnikach zewnetrznych.

5. Mam swiadomos¢, ze komputer, telefon i inne nosniki przekazane mi przez Pracodawce przeznaczone
sg do pracy stuzbowej. Nie zainstaluje dodatkowego oprogramowania bez nadzoru dziatu IT, nie bede
korzysta¢ ze stuzbowego sprzetu w innych celach niz te zwigzane z pracg ani nie bede korzystat ze
sprzetu prywatnego na koncie stuzbowym.

6. Bede przestrzegaé zasad korzystania z komputera, telefonu i innych nosnikéw przekazanych mi przez
Pracodawce lub prywatnymi, wykorzystywanymi w okresie pracy zdalnej, zgodnie z obowigzujgcymi w
tym zakresie procedurami, w tym w szczegdélnosci zgodnie z wytycznymi i regulaminami IT.

data i podpis pracownika



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu stosowania pracy zdalnej przez pracownikéw
W zwigzKku z rozprzestrzenianiem sie choroby
zakaznej wywotanej wirusem SARS-CoV-2 zwanej ,COVID-19”

( zmiana daty) Zukowo,03 11. 20120r

(Uzupetnia kazdy Pracownik, majacy wykonywa¢ prace w formie zdalnej oraz
przebywajacy w gotowosci do pracy lub w trybie postojowym )

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z trescig Regulaminu pracy zdalnej w Specjalnym Osrodku
SzkolnoWychowawczym w Zukowie, dotgczonego do wniosku polecenia pracy zdalnej lub zgody
Dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego na wykonywanie pracy zdalnej
i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

W przypadku pozostawania w gotowosci do pracy, w zwigzku z niemoznoscig realizowania
powierzonych mi zadan wynikajgcych z przydziatu obowigzkéw, potwierdzam swojg gotowos¢ do
przybycia do pracy i reagowania na polecenia pracodawcy, stad podaje aktualny numer kontaktowy

Nie reagowanie na wiadomosci i nie odbieranie ich moze skutkowa¢ konsekwencjami stuzbowymi

Jednoczes$nie oznajmiam, ze znane sg mi zasady ochrony danych osobowych.

/szkota/placowka/



Zatgcznik nr 3 do Regulaminu stosowania pracy zdalnej przez pracownikéw
w zwigzku z rozprzestrzenianiem sie choroby zakaznej wywotanej
wirusem SARS-CoV-2 zwanej ,COVID-19”

Polecenie wykonania pracy zdalnej

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapaobieganiem, przeciwdziatgniem | zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz
wywaotanych ninmi sytuacji kryzysowych, w celu przeciwdziatgnia COVID-19, pocecam Pani/Panu

Swiadczenie pracy poza miejscem jej statego

*

wykonywania, tj. W formie pracy zdalnej na czas zagrozenia wywotanego przez CoVID-19 od..........
w trybie...........l ( nalezy okreslic: pracy zdalnej, hybrydowej przy uwzglednieniu jednostki
tygodniowej itp.)

Prace zdalng wykonywaé bedzie Pani/Pan od dnia.................. W miejscu  zamieszkania/inne

O wszelkich zmianach bedzie Pani/Pan informowana/ny na biezgco
Zakres obowigzkow realizowanych podczas pracy zdalnej zawiera zatgcznik do niniejszego polecenia

pracy zdalnej

Podpis pracodawcy

*Pracodawca moze poleci¢ wykonywanie pracy zdalnej na czas oznaczony ( w okresie od......... do...... )
Jednakze uzasadniony przeciwdziatniem COVID-19. Pracodawca moze skroci¢ jak | wydtuzy¢ okres Swiadczenia
pracy zdalnej na czas oznaczony , uzasadniony przeciwdziataniem COVID-19.




Pracownik:

Stanowisko

Zatgcznik nr 4 do Regulaminu stosowania pracy zdalnej
przez pracownikéw w zwigzku z rozprzestrzenianiem sie choroby

zakaznej wywotanej wirusem SARS-CoV-2 zwanej ,COVID-19”

Zukowo dnia .....ceeeuveneennnnns 2020 r.
(miejscowos¢)

Pracodawca:

Whniosek o wykonywanie pracy poza miejscem pracy (pracy zdalnej)

Dziatajac na podstawie artykutu 3 ustawy z dnia 2 marca 2020r. o szczegodinych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych, w zwigzku z ..............ccooiiiinininnnns

( podaé powéd wnioskowania o prace zdalna- np.kwarantanna ze wzgledu na kontakt z osobg
zakazong) , zwracam si¢ z wnioskiem o zmiane warunkéw pracy na wykonywanie jej w formie
pracy zdalnej poza miejscem jej stalego wykonywania w okresie od ............... r.do............... r.

Podpis pracownika




Zatacznik nr 5 Aneks z dnia 2 listopada 2020r. do Regulaminu
stosowania pracy zdalnej przez pracownikéw SOSW w Zukowie
w zwigzku z rozprzestrzenianiem sie choroby zakaznej wywotanej wirusem
SARS-CoV-2 zwanej ,COVID-19”

ZASADY BEZPIECZNEGO POSTEPOWANIA Z DOKUMENTACJA PAPIEROWA

1. Pracodawca wprowadza nastepujgce zasady bezpiecznego postepowania z dokumentacjg
papierowg podczas pracy zdalnej:

1) Praca zdalna przy wykorzystaniu dokumentacji papierowej moze odbywac sie tylko za zgodg
i wiedzg Pracodawcy.

2) Do pracy zdalnej nalezy wykorzystywac¢ dokumentacje, ktéra jest kopig oryginalnych
dokumentéw. Zabrania sie wynoszenia oryginalnej dokumentacji.

3) Pracownik wykonuje elektroniczng kopie dokumentacji, nastepnie umieszcza jg na dysku

wirtualnym dostarczanym przez dostawce, z ktérym Pracodawca jako Administratora danych zawart
umowe powierzenia przetwarzania (np. ustuga Office 365)- dostep do zasobu po zalogowaniu.

4) Do przenoszenia elektronicznej kopii dokumentacji dopuszcza sie réwniez wykorzystanie
zaewidencjonowanych, zaszyfrowanych pamieci zewnetrznych.
5) W wyjatkowych sytuacjach, gdy wykonywanie, przenoszenie i przesytanie elektronicznej kopii

dokumentacji nie jest mozliwe lub pracodawca nie bedzie w stanie zapewni¢ bezpiecznego dostepu do
skopiowanej dokumentacji w postaci elektronicznej dopuszcza sie wykonywanie papierowej kopii
dokumentdw.

6) Po wykonaniu papierowej kopii dokumentac;ji, pracownik jest zobowigzany do stworzenia

i przekazania Pracodawcy dokumentu zawierajgcego nastepujgce informacije:

a) nazwe skopiowanego dokumentu;

b) ilo§¢ wykonanych kopii;

C) imie i nazwisko pracownika, ktéry wykonat kopig;

d) czy dokonano anonimizacji dokumentow;

e) termin zwrotu kopii;

f) jakie czynnosci zostaty wykonane po zwréceniu skopiowanej dokumentacji do siedziby
pracodawcy.

7) O ile jest to mozliwe, skopiowane dokumenty powinny zosta¢ zanonimizowane, t.;.
zmodyfikowane w taki sposéb aby uniemozliwi¢ zidentyfikowanie osoby, ktérej dane dotycza.

8) Skopiowane dokumenty bedg przechowywane przez pracownika przez okres niezbedny do
wykonania okreslonego zadania podczas pracy zdalnej.

9) Pracownik kopiuje tylko te dokumenty, ktére sg mu niezbedne do wykonania pracy zdalne;.
10) Skopiowang, papierowg dokumentacje, po jej wykorzystaniu, nalezy zwréci¢ Pracodawcy.
11) Niszczenie skopiowane, papierowej dokumentacji moze odbywac sie tylko w siedzibie
Pracodawcy.

12) Po zakonczeniu pracy zdalnej nalezy dokona¢ przegladu wykonanych elektronicznych kopii
dokumentac;ji zapisanych na wirtualnych zasobach i/lub zewnetrznych no$nikéw danych.

13) Wynoszenie, przewozenie, przechowywanie, przesytanie oraz praca nad dokumentacjg powinny
sie odbywac

w taki sposéb aby nie dopusci¢ do nieuprawnego lub przypadkowego:

a) dostepu oséb trzecich,

b) modyfikacji,

C) usuniecia,

d) ujawnienia.



