Zatacznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 12/2020

Dyrektora Muzeum Rybotowstwa Morskiego w Niechorzu
z dnia 10 listopada 2020 r.

REGULAMIN WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ
przez pracownikéw Muzeum Ryboléwstwa Morskiego w Niechorzu

W zwigzku z art.3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywolywanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 1842) ustalam niniejszy

regulamin.

§1.

1. Regulamin wykonywania pracy w miejscu przebywania pracownika w trakcie
wykonywania pracy zdalnej, zwany dalej Regulaminem, okresla przestanki 1 tryb
wprowadzania czasowej zmiany organizacji pracy obowigzujacej pracownikow Muzeum
Rybotéwstwa Morskiego w Niechorzu oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i
pracownikow.
2. Przez "prace zdalng" rozumie sie wykonywanie pracy przez pracownikow Muzeum
Rybotéwstwa Morskiego w Niechorzu poza siedzibg Muzeum.
3. Przy podejmowaniu decyzji o wydaniu pracownikowi Polecenia pracy zdalnej nalezy
uwzglednié, aby zakres zadan realizowany w trybie tzw. pracy zdalnej w szczegoOlnosel nie
obejmowat:

1) zadan zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;

2) zadan wymagajacych dostepu do dokumentdéw w postaci papierowej stanowiagcych

akta spraw;

3) zadan zwigzanych z bezposrednia obstuga klienta.

§ 2.

1. O wprowadzeniu dopuszczalnosci czasowej zmiany organizacji pracy w rozumieniu § 1 pkt
1 niniejszego regulaminu decyduje Dyrektor Muzeum lub osoba przez niego upowazniona.
Decyzja 0 zmianie organizacji pracy moze zosta¢ podjeta wytacznie w celu zapobiegania lub
zwalczania zakazenia wirusem SARS-CoV-2 i rozprzestrzeniania si¢ choroby zakaznej u
ludzi wywotanej tym wirusem.

2. Przy podejmowaniu decyzji o wprowadzeniu mozliwosci wykonywania pracy zdalne;
uwzglednia sie wiedze na temat skali ryzyka zagrozenia epidemiologicznego i skutecznosci
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eliminacji kontaktu z potencjonalnymi nosicielami choroby, jako profilaktycznego srodka
zapobiegania zakazeniom oraz czas izolacji konieczny do zwalczania rozprzestrzeniania sig
choroby zakaznej.

§3.
1. Pracownik wykonuje prace zdalng na podstawie polecenia, ktorego wzor stanowi zatgcznik
nr 1 do regulaminu.
2. Szczegbtowe warunki $wiadczenia pracy zdalnej zostang ustalone w poleceniu pracy
zdalnej. Wzér ewidencji wykonanych czynno$ci pracownika oraz ewidencji czasu pracy,
ktoremu polecono prace zdalng stanowi zalacznik nr 2 regulaminu.
3. W poleceniu okre$la si¢ termin wykonywania pracy zdalnej, ktéry nie moze wykraczaé
poza termin okreslony w art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczeg6lnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,
innych choréb zakaznych oraz wywolywanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r.
poz. 1842).
4. W razie zaistnienia okolicznosci powodujacych bezprzedmiotowosé wykonywania pracy
zdalnej pracodawca moze zobowigzaé pracownika wykonujacego prace zdalng do
wykonywania swoich obowiazkéw na warunkach okreslonych w umowie o prace.
5. Pracownik zobowiazany do wykonywania pracy zdalnej potwierdza zapoznanie si¢ z
niniejszym regulaminem przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej, poprzez
podpisanie o$wiadczenia, ktorego wzdr stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu.

§ 4.
1. Pracownik wykonuje prace zdalng z wykorzystaniem komputera bgdgcego mieniem
powierzonym w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy z zastrzezeniem § 5. Sprzet zostanie
przekazany na podstawie protokotu przekazania mienia pracownikowi, ktdry stanowi
zalgcznik nr 4 do zarzadzenia.
2. W przypadku uzytkowania komputera, o ktérym mowa w ust. 1 dysk twardy komputera
musi zosta¢ zabezpieczony loginem oraz co najmniej 8-znakowym hastem (duze, mate litery,
cyfry lub znaki specjalne).
3. Uzytkownik jest zobowigzany do zmiany hasta do systemu regularnie co 30 dni oraz
niezwlocznie w przypadku podejrzenia, ze hasto moglo zosta¢ ujawnione.
4, Zabronione jest zapisywanie haset w spos6b jawny oraz przekazywanie ich innym osobom.
5. Komputery uzytkowane podczas pracy zdalnej moga by¢ wykorzystywane wylacznie do
prac stuzbowych.
6. W przypadku kradziezy/zgubienia lub naruszenia ochrony danych osobowych osoba
upowazniona zobowigzana jest zglosi¢ zdarzenie/problem Administratorowi Danych
Osobowych niezwlocznie, nie pdzniej niz w ciggu 1 godziny od zaistnialej sytuacji.
7. Uzytkownik zobowigzany jest do zabezpieczenia komputera w czasie transportu do
miejsca, w ktorym bedzie wykonywat prace zdalng.
8. Zabrania si¢ pozostawiania komputera w ogdlnodostepnym miejscu podczas nieobecnosci
osoby upowaznionej bez uprzedniego wylogowania si¢ z systemu.



9. Pracujac na komputerze w miejscu pracy zdalnej osoba upowazniona zobowigzana jest do
chronienia wyswietlanych danych osobowych na monitorze przed wgladem o0sob
nieupowaznionych.

10. Przypadki nieuzasadnionego zaniechania obowigzkow wynikajacych z niniejszego
regulaminu potraktowane beda jako naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

§5.

1. Pracownik moze wykonywaé prace zdalng z wykorzystaniem sprzgtu elektronicznego
stanowigcego jego wlasnosc.

2. Pracownik oswiadcza, ze w przypadku wykorzystania na potrzeby wykonywania pracy
zdalnej wilasnego sprzetu elektronicznego, przystuguje mu prawo do koniecznego
oprogramowania.

3. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za jakiekolwiek szkody powstale w mieniu
pracownika oraz osob trzecich w godzinach pracy w zwigzku z wykonywaniem przez
pracownika pracy zdalnej.

§ 6.

1. Pracodawca przekazuje pracownikom wykonujacym prace zdalng zadania do wykonania
przy wykorzystaniu srodkéw komunikacji elektronicznej (np. w postaci plikow tekstowych,
skanéw dokumentow, itp.) oraz w postaci przesylek pocztowych.

2. Pracodawca jezeli pozwolg na to mozliwosci techniczne umozliwi pracownikowi dostep do
shuzbowej poczty elektronicznej.

3. W przypadku przekazywania przez pracodawce zadan do wykonania droga clektroniczng
pracownik jest zobowiazany niezwlocznie potwierdza¢ otrzymanie zadan do wykonania przy
pomocy opcji poczty elektronicznej "przeslij potwierdzenie otrzymania e-maila".

4. Pracownik przekazuje pracodawcy efekty swojej pracy niezwlocznie po jej wykonaniu w
drodze elektronicznej oraz, bez wzgledu na stopien zaawansowania realizacji powierzonego
zadania, na zadanie Dyrektora.

5. W przypadku koniecznosci rozliczania sie przez pracownika z powierzonych mu do
wykonania zadan w formie dokumentéw pisemnych, pracodawca pokrywa udokumentowane
koszty poniesione przez pracownika.

6. Pracownik jest zobowigzany do podjecia dziatan uniemozliwiajacych dostep do danych
przetwarzanych w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej przez osoby trzecie — w tym
domownikow.

7. Po zakonczeniu pracy zdalnej pracownik jest obowigzany usuna¢ z pamigci sprzetu
elektronicznego bedacego jego wiasnoscia wszelkie dane zwigzane z pracg wykonywang na
warunkach okre$lonych w niniejszym regulaminie.

; §7
1. Pracownik wykonujacy prace zdalng pozostaje do dyspozycji pracodawcy w godzinach
pracy okreslonych w obowiazujgcym pracownika regulaminie pracy. Oznacza to W
szczegodlnosci, ze w tym czasie pracownik jest obowigzany niezwlocznie reagowac na proby
kontaktu z nim podejmowane przez Dyrektora i wspotpracownikow.
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2. Pracownik przesyla na adres mailowy pracodawcy e-mail: msalek@rewal.pl w chwili
rozpoczecia i zakoficzenia pracy, w godzinach pracy Muzeum.

3. W okresie wykonywania przez pracownika pracy zdalnej podstawowymi formami
komunikacji sg forma elektroniczna i telefoniczna.

4. W zwiazku z koniecznoscig realizacji zadan zespotowych, pracownicy wykonujacy prace
zdalna, moga byé zobowigzani do uczestnictwa w organizowanych w godzinach pracy
telekonferencjach.

§8
1. W przypadku niemoznosci wykonywania przez pracownika pracy zdalnej z przyczyn
technicznych (np. awaria sprzetu, brak dostgpu do Internetu) pracownik jest obowigzany
niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakeie pracodawce.
2. Za czas niewykonywania pracy z przyczyn technicznych pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia za pracg na zasadach okreslonych w art. 81 Kodeksu pracy.
3. Pracownik niezwlocznie informuje pracodawce o niezdolnosci do wykonywania pracy
zdalnej z powodu choroby.
4. Pracownik niezwlocznie informuje pracodawce o niemoznosci wykonywania pracy z
powodu okolicznosci innych niz choroba, usprawiedliwiajgcych nieobecnos¢ w pracy na
zasadach okreslonych w Regulaminie pracy.
5. W okresie wykonywania pracy zdalnej wnioski urlopowe pracownicy zglaszajg w drodze
elektronicznej, wedtug wzoru bedacego zatgcznikiem do Regulaminu pracy.

§9

1. Pracownik wykonujacy prace zdalna jest obowigzany przestrzega¢ przepisow okreslajacych
warunki bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy.
2. Pracownik moze zazada¢ od pracodawcy stwierdzenia tego, czy warunki wykonywania
pracy zdalnej nie stwarzaja zagrozenia dla jego zdrowia i zycia.
3. Pracownik jest obowigzany powstrzymaé si¢ wykonywania pracy w przypadku zaistnienia
okolicznosci powodujacej zagrozenie zycia i zdrowia ludzkiego oraz powiadomi¢ o tym
pracodawce.
4. Pracownik wykonujacy prace zdalng zobowigzany do przestrzegania przepisow o ochronie
danych osobowych wynikajacych z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
tzw. RODO) oraz innych przepiséw szczegélowych odnoszacych sie do ochrony danych
osobowych, a takze procedur i instrukcji dotyczacych bezpieczefistwa przetwarzania danych
osobowych obowiazujacych u pracodawcy.
5. Pracownik wykonujacy prace zdalng z wykorzystaniem whasnego sprzgtu elektronicznego
zobowigzany jest spetni¢ nastepujace wymagania:

a. zainstalowane oprogramowanie musi zawiera¢ najnowsze aktualizacje wydane

przez producenta tego oprogramowania,

b. na wykorzystywanym do pracy zdalnej sprzecie musi byé zainstalowane aktualne

oprogramowanie ochrony przed oprogramowaniem ziosliwym (oprogramowanie
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antywirusowe), zawiera¢ uaktualnione definicje dostarczone przez producenta oraz
musi byé ono na biezaco automatycznie aktualizowane,
c. wszelkie materialy i dokumenty stuzbowe moga by¢ przesylane elektronicznie
wylacznie w formie zaszyfrowanej,
d. sprzet wykorzystywany do pracy zdalnej jest zabezpieczony przed nieoczekiwanym
brakiem zasilania lub przepieciem poprzez zastosowanie awaryjnych Zrodet energii
(np. baterie w urzadzeniach przenosnych), filtrow przepieciowych oraz wykonywanie
czestych okresowych kopii zapasowych plikow danych,
e. dane stuzbowe (w tym kopie zapasowe) sg wyraznie oddzielone od danych
prywatnych oraz sa one przechowywane na dysku w sposGb zaszyfrowany.
6. Zakazane jest korzystanie z oprogramowania opartego o technologie chmurowe, ktérego
whascicielem nie jest pracodawca, za wyjatkiem oprogramowania, uzgodnionego z
pracodawca.
7. Pracownik wykonujacy prace zdalna jest zobowigzany do niezwiocznego zglaszania zadan
. 0s6b i incydentéw dotyczacych bezpieczefstwa danych, nie pdzniej niz do konca dnia
roboczego.

§10
W zakresie nieunormowanym postanowieniami niniejszego regulaminu, do pracownikow
Muzeum Rybotéwstwa Morskiego w Niechorzu objetych regulaminem pracy zdalnej,
odpowiednio stosuje si¢ postanowienia regulaminu organizacyjnego Muzeum Rybotowstwa
Morskiego w Niechorzu.
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Zatacznik nr 1

do Regulaminu wykonywania
pracy zdalnej przez pracownikow
Muzeum Ryboléwstwa Morskiego
w Niechorzu

Pani/Pan

(stanowisko)

POLECENIE PRACY ZDALNEJ

W zwigzku z zagrozeniem epidemiologicznym wywolanym przez koronawirusa SARS-Cov-2
polecam Pani/Panu wykonywanie pracy poza miejscem jej statego wykonywania w formie
pracy zdalnej, ktéra ma by¢ wykonywana w ..., przy ul.
.................................................. PLZY UZVCIN SPRZEHL couvirisvmiissssumsnivissvivssnssmiivasssssmssomwsin
Wszystkie dotychczasowe obowigzki wynikajace z umowy o prace oraz zadan wymienionych
w  zakresie  obowigzkéw  bedzie  Pani/Panu  realizowaé przez okres od
.......................................... L. dO e T W miEjSCU Wskazanym wyzej.

W czasie wykonywania pracy zdalnej nie ulegajg zmianie obowigzujace Panig/Pana godziny
rozpoczecia i zakonczenia pracy, a takze przepisy i regulacje dotyczace przerw w pracy.

W tym okresie kontakt z pracodawca powinien odbywacé si¢ za pomoca Srodkow
porozumiewania sie na odleglos¢, w szczegblnosci poprzez rozmowy telefoniczne, e-maile.
W okresie swiadczenia pracy zdalnej jest Pani zobowigzana do prowadzenie ewidencji
wykonanych czynnosci oraz godzin czasu pracy i przekazania te] ewidencji pracodawcy
niezwlocznie po zakonczeniu kazdego miesigea, wzor stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.

Podczas wykonywania pracy zdalnej jest Pani/Pan zobowigzana/y do przestrzegania
obowigzujgcych w Muzeum Rybotdéwstwa Morskiego w Niechorzu regulaminéw 1 instrukcji
obejmujgcych swoim zakresem bezpieczenstwo przetwarzanych danych osobowych, a takze
postepowania zgodnego z przepisami prawa ochrony danych osobowych, ktére obowiazuja
Panig/Pana, w szczegolnosci do:
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1) zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz sposobu i formy ich przetwarzania i
zabezpieczania, do ktérych bedzie Pani/Pan mie¢ dostep w zwigzku z wykonywaniem pracy
zdalnej;

2) przestrzegania obowigzujagcych w Muzeum Rybotéwstwa Morskiego w Niechorzu
regulaminéw i instrukcji obejmujgcych swoim zakresem bezpieczenstwo przetwarzanych
danych osobowych;

3) zapewnienia bezpieczefistwa przetwarzanych danych w zwigzku z wykonywaniem pracy
zdalnej;

4) uniemozliwienia dostepu do danych osobowych I informacji osobom nieupowaznionym;

5) niezwlocznego zglaszania wszelkich zgdan osob, ktérych dane dotyczg oraz wszelkich
incydentéw dotyczacych bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych, nie pozniej niz w
ciggu 1 godziny od momentu zgloszenia zadania lub wystapienia incydentu.

Przyjmuje Pani/Pan do wiadomosci, iz posigpowanie sprzeczne z pOWyZszymi
zobowiazaniami moze by¢ uznane za naruszenie obowiazkow pracowniczych w rozumieniu
Kodeksu Pracy jednoczesnie powoduje odpowiedzialnosé karng w trybie Kodeksu Karnego
art. 266 1 267.

Kodeks Karny Art. 266 § 1. Kto, wbrew przepisom ustawy lub przyjetemu na siebie
zobowigzaniu, ujawnia lub wykorzystuje informacje, z ktéra zapoznat si¢ w zwigzku z
petiong funkcjg, wykonywang praca, dziatalnoscig publiczng, spoteczng, gospodarczg lub
naukowa, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

Jednoczesnie pouczam Panig/Pana o obowigzku wykonywania pracy przy zachowaniu
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, w szczegdlnosci zasad okreslownych
przepisami Kodeksu Pracy w rozdziale II dziatu X.

(podpis Pracodawcy)

Przyjmuje do wiadomosci polecenie pracy zdalnej

(data, podpis Pracownika)



Zatacznik nr 4

do Regulaminu wykonywania
pracy zdalngj przez pracownikow
Muzeum Rybotowstwa Morskiego
w Niechorzu

PROTOKOEL Z PRZEKAZANIA KOMPUTERA PRACOWNIKOWI

sporzadzony W dnil .........oooeeiieiniiiiiienn, 2020 1.

L <15 o , zatrudniony na stanowisku
................................. potwierdza, ze otrzymal do wylgcznego korzystania w celach
shuzbowych komputer be¢dace wiasnoscig Pracodawcy.

Uwagi do stanu powierzonego komputera:

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

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

2. Powyzsze komputer przeznaczony jest tylko do wykonywania czynnosei stuzbowych
zgodnie z Regulaminem uzytkowania komputeréw bedacych wlasnoscig pracodawcy poza
jego siedzibg na wypadek wystapienia sytuacji kryzysowej.

3. Jednoczesnie pracownik o$wiadcza, ze zostal poinformowany(a), ze Administrator Danych
nie ponosi odpowiedzialnosci za nieprawidiowe funkcjonowanie komputera spowodowane
samodzielnym zainstalowaniem oprogramowania na wyzej wymienionym komputerze oraz o
konsekwencjach prawnych i stuzbowych grozacvch w przypadku samodzielnej instalacji
oprogramowania. Przyjmuje do wiadomosci, iz dane zgromadzone na powierzonym mu
komputerze objete sg tajemnica stuzbowa.

Pracownik zobowigzuje si¢ do przestrzegania regulaminu uzytkowania komputera oraz jego
zabezpieczenia w celu ochrony danych osobowych oraz innych informacji stanowigcych
tajemnice shuzbowa przed nieuprawnionym udostepnieniem.

4 Pracownik zobowigzany jest do rozliczenia sie z powierzonego mu komputera na kazde
zgdanie pracodawcy.

5. W przypadku uszkodzenia lub zniszczenia w/w mienia pracownik obowigzany jest do
okazania i jego zwrotu.

(data i podpis pracownika) (data i podpis pracodawcy)
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(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Zalacznik nr 3

do Regulaminu wykonywania
pracy zdalngj przez pracownikéw
Muzeum Rybotowstwa Morskiego
w Niechorzu

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatam/em sig¢ z Regulaminem wykonywania pracy zdalnej
przez pracownikéw Muzeum Rybotowstwa Morskiego w Niechorzu 1 zobowiazuja si¢ do jego

przestrzegania.

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

(data, podpis Pracownika)



Zatacznik nr 2

do Regulaminu wykonywania
pracy zdalngj przez pracownikow
Muzeum Rybotowstwa Morskiego
w Niechorzu

EWIDENCJA WYKONANYCH CZYNNOSCI, EWIDENCJA CZASU PRACY,
LISTA OBECNOSCI W RAMACH PRACY ZDALNEJ

MIESIGC wvenvreeearieeiieniieiiesieeeee s
Nazwa SEOWASRE o
I ] waewisld PASGORMITIER ..o ctimsmanpsmsonsmmssrcnms s

Opis wykonanych
czynnosci z okre§leniem Podpis pracownika
czasu ich wykonania

Dni miesigca Godziny pracy

Zatwierdzam / Nie zatwierdzam

(podpis Pracodawcy)
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