Regulamin pracy zdalnej

w Instytucie Slawistyki Polskiej Akademii Nauk

§1

Postanowienia ogolne

1. Niniejszy Regulamin okre$la zasady wykonywania pracy zdalnej w Instytucie Slawistyki
Polskiej Akademii Nauk oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki Pracodawcy i Pracownikow.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Instytut Slawistyki Polskiej Akademii Nauk;

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe, z ktorg Pracodawca nawigzal stosunek
pracy, niezaleznie od podstawy jego nawigzania (umowa o prac¢, mianowanie);

pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prac¢ wykonywang calkowicie lub
czesciowo (w modelu hybrydowym) w miejscu wskazanym przez Pracownika i
kazdorazowo uzgodnionym z Pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania
pracownika, w szczegolnosci z wykorzystaniem $rodkow  bezposredniego
porozumiewania si¢ na odlegtos¢;

pracy stacjonarnej — nalezy przez to rozumie¢ prace wykonywang W siedzibie
Pracodawcy lub w innej lokalizacji, wchodzacej w sktad zaktadu pracy Pracodawcy;

poleceniu pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ pracg zdalng wykonywang na
podstawie polecenia Pracodawcy, o ktorym mowa w art. 671° § 3 Kodeksu pracy;

okazjonalnej pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace zdalng wykonywang
jedynie na wniosek Pracownika, ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej, w
wymiarze nieprzekraczajagcym 24 dni w roku kalendarzowym, o ktorej mowa w art.
672 Kodeksu pracy;

miejscu wykonywania pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ uzgodnione z
Pracodawca miejsce, w ktorym Pracownik bedzie pracowal zdalnie, w szczego6lnosci
moze to by¢ miejsce zamieszkania Pracownika;

procedurze ochrony danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ obowigzujaca u
Pracodawcy procedure, wydang na podstawie art. 672 Kodeksu pracy, okreslajaca
zasady ochrony danych osobowych przy pracy zdalnej;

informacji dotyczacej BHP przy Swiadczeniu pracy zdalnej— nalezy przez to
rozumie¢ obowigzujaca u Pracodawcy informacje wydang na podstawie art. 67° § 5
Kodeksu pracy, ktora okresla m.in. zasady 1 sposoby wtasciwej organizacji stanowiska
pracy zdalnej, z uwzglednieniem wymagan ergonomii.

10) Kodeksie pracy — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks

pracy (Dz.U. z 2022 r., poz. 1510, z p6zn. zm.).
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§2
Grupy Pracownikow, ktore moga zostac objete praca zdalng

Praca zdalna moze by¢ wykonywana, gdy umozliwia to rodzaj pracy oraz obowigzujaca u
Pracodawcy organizacja pracy, a Pracownik posiada warunki lokalowe umozliwiajgce mu
wykonywanie pracy zdalnej.

Praca zdalna moze by¢ $wiadczona w postaci pracy zdalnej catkowitej lub czesciowe;.

Uzgodnienie migdzy Pracodawca a Pracownikiem dotyczace wykonywania przez
pracownika pracy zdalnej moze nastapi¢ przy zawieraniu umowy o prac¢ albo w trakcie
zatrudnienia.

Pracg zdalng catkowita, wykonywang na czas niecoznaczony lub okresowo moga zostac
objeci wszyscy Pracownicy zatrudnieni u Pracodawcy, za wyjatkiem Pracownikow
wymienionych w ust.5.

Pracownicy  zatrudnieni na  stanowiskach  organizacyjno-ekonomicznych i
administracyjnych moga by¢, za zgoda bezposredniego przetozonego, objeci czesciowo
praca zdalna, a czeSciowo stacjonarng.

Praca hybrydowa wykonywana jest na podstawie harmonogramow ustalanych przez
bezposrednich przetozonych Pracownika na okresy jednomiesi¢czne. Harmonogramy sa
przekazywane Pracownikom za pomoca Intranetu poprzez umieszczenie ich na dysku
wspolnym z ograniczonym dostepem. Czynnos¢ ta jest dokonywana najpdzniej na 3 dni
przed rozpoczeciem miesigca kalendarzowego, objetego harmonogramem.

W przypadku Pracownikéw, o ktorych mowa ust. 4 powyzej, w okresie $wiadczenia przez
nich pracy zdalnej, miesi¢cznych harmonogramow pracy zdalnej nie sporzadza sig.

Wniosek o prace zdalng okazjonalng powinien by¢ zlozony bezposredniemu
przetozonemu co najmniej z jednodniowym wyprzedzeniem. Pracownik nie moze
rozpocza¢ swiadczenia pracy zdalnej okazjonalnej bez uprzedniej zgody Pracodawcy.

Whniosek pracownika o prace zdalng nie jest dla pracodawcy wigzacy, z wyjatkiem
whnioskOw 0s6b, o ktorych mowa w art. 67%° § 6 Kodeksu pracy, chyba ze uwzglednienie
wniosku nie jest mozliwe z uwagi na rodzaj pracy wykonywanej przez Pracownika lub jej
organizacje.

Odmowa uwzglednienia wniosku o prace zdalng nie wymaga uzasadnienia, z wyjatkiem
wnioskow 0sob, o ktorych mowa w art. 671° § 6 Kodeksu pracy. W takim przypadku o
przyczynie odmowy Pracownik powinien zosta¢ poinformowany w postaci papierowej lub
elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku.



§3

Zasady porozumiewania si¢ Pracodawcy i Pracownika wykonujacego prace zdalna

Pracownik wykonujacy prace zdalng zobowigzany jest do biezacego, efektywnego
wykonywania poleconych mu zadan, w czasie pracy powinien by¢ dostepny pod
telefonem lub za posrednictwem innego uzgodnionego z bezposrednim przelozonym
srodka tgcznosci oraz na biezgco informowac przetozonego o postepach swojej pracy i jej
wynikach. Pracownik zobowigzany jest do utrzymywania w wymaganym zakresie
kontaktu z przetozonym, innymi pracownikami i wspotpracownikami.

Praca zdalna bedzie wykonywana przez Pracownika i wyniki tej pracy przekazywane
Pracodawcy z wykorzystaniem $§rodkéw komunikacji elektronicznej, w szczegolnosci
przy uzyciu Internetu, poczty e-mailowej, telefonu lub w inny uzgodniony sposob.

Okoliczno$¢ wykonywania pracy zdalnej nie uchybia obowigzkowi Pracownika w
zakresie stawienia si¢ na polecenie Pracodawcy w zaktadzie pracy lub w innym miejscu
okreslonym przez Pracodawce, w szczegdlnosci na uméwione spotkania.

Rozpoczecie i zakonczenie $wiadczenia pracy zdalnej w danym dniu pracownik jest
zobowigzany potwierdzi¢ poprzez wystanie informacji elektronicznej na adres
listaobecno$ci@ispan.edu.pl, za wyjatkiem pracownikoéw $wiadczacych prace w systemie
zadaniowego czasu pracy. Czas pracy pracownika w danym dniu liczony jest od
zamieszczenia w systemie elektronicznym informacji o rozpoczeciu pracy do

zamieszczenia w systemie elektronicznym informacji o zakonczeniu pracy.

Zasady okreslone w § 3 ust. 1-4 stosuje si¢ odpowiednio do Pracownika wykonujacego
prace hybrydowa, w okresach wykonywania przez niego pracy zdalnej oraz okazjonalng
prace zdalna.

§4

Narzedzia oraz koszty pracy zdalnej

Pracodawca zapewnia Pracownikowi wykonujagcemu prace zdalng materiaty 1 narzedzia
pracy, w tym urzadzenia techniczne, niezbedne do wykonywania pracy zdalnej. Do pracy
zdalnej bedzie wykorzystywany sprzet komunikacji elektronicznej stanowigcy wiasnosé
Pracodawcy, ktory zostanie Pracownikowi przekazany przed rozpoczgciem pracy zdalne;.
O tym, jaki sprzgt bedzie niezbedny do wykonywania pracy przez Pracownika, decyduje
bezposredni przelozony.

Pracodawca zapewnia Pracownikowi wykonujagcemu prace zdalng instalacje, serwis,
konserwacje narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezb¢dnych do wykonywania
pracy zdalnej lub pokrywa niezbgdne koszty zwigzane z instalacja, serwisem, eksploatacja
i konserwacja narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do
wykonywania pracy zdalnej. W celu wykonania wymienionych czynnosci Pracownik
zobowigzany jest przekaza¢ uzytkowane narzedzia pracy do Dziatu IT.

Pracodawca zapewnia pracownikowi wykonujgcemu prac¢ zdalng szkolenia i pomoc
techniczng niezb¢dne do wykonywania tej pracy.


mailto:listaobecności@ispan.edu.pl

W przypadku awarii urzadzenia, stanowigcego wtasnos¢ Pracodawcy, Pracownik nie ma
prawa do jego samodzielnej naprawy, a musi taka sytuacj¢ zgtosi¢ niezwlocznie do dziatu
IT, ktory po dokonaniu analizy sytuacji, poinformuje pracownika o dalszym
postgpowaniu. Jezeli zaistniata sytuacja uniemozliwia dalsze §wiadczenie pracy zdalnej —
bezposredni przetozony decyduje o formie dalszej pracy pracownika.

Po uprzednim ustaleniu mi¢dzy Pracownikiem a Pracodawcg, do wykonywania pracy
zdalnej moga by¢ rowniez wykorzystywane materiaty i narzgdzia pracy, w tym urzadzenia
techniczne, niezb¢dne do wykonywania pracy zdalnej, niezapewnione przez Pracodawce
(urzadzenia prywatne).

Pracodawca pokrywa koszty energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych w
zakresie niezbednym Pracownikowi do wykonywania pracy zdalne;.

W przypadku okreslonym w ust. 5 lub 6 Pracownikowi przystuguje ryczatt, ktorego
wysoko$¢ odpowiada przewidywanym kosztom ponoszonym przez Pracownika w
zwigzku z pracg zdalng oraz normom zuzycia materialow 1 narz¢dzi niezapewnionych
przez Pracodawce¢. Do ustalenia wysokos$ci ryczaltu bierze si¢ pod uwage:

1) normy zuzycia materialdow i1 narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, ich
udokumentowane ceny rynkowe oraz ilo$¢ materiatu wykorzystanego na potrzeby
Pracodawcy i ceny rynkowe tego materiatu,

2) $rednig liczbe godzin pracy, $rednie zuzycie oraz $redni koszt taryfy domowej w
zakresie energii elektrycznej,

3) koszty ustug telekomunikacyjnych.

Wysoko$¢ ryczaltu ustala Pracodawca na koniec kazdego roku kalendarzowego, na
kolejny rok, w formie odrebnego zarzadzenia.

Ryczalt, o ktorym mowa w ust. 7 powyzej, wyptacany jest Pracownikowi raz w miesigcu,
W terminie wyplaty wynagrodzenia.

§5
Przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy

Pracodawca realizuje w stosunku do pracownika w czasie wykonywania przez niego
pracy zdalnej obowigzki z obszaru BHP, z wyjatkami wynikajacymi z art. 673! Kodeksu

pracy.
Pracownik organizuje stanowisko pracy zdalnej w sposob zapewniajacy bezpieczne i

higieniczne warunki pracy, uwzgledniajac wymagania ergonomii.

Szczegdblowe zasady dotyczace organizacji stanowiska pracy 1 bezpiecznego
wykonywania pracy zdalnej okresla informacja dotyczaca BHP przy pracy zdalnej, o
ktorej mowa w § 1 pkt 9 Regulaminu.



Przed rozpoczeciem pracy zdalnej Pracownik sktada o$wiadczenie, ze jego stanowisko
pracy zdalnej spelnia wszystkie przepisy i1 zasady BHP zwigzane z rodzajem
wykonywanej przez niego pracy, w tym przepisy ergonomii.

§6
Przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych

W trakcie wykonywania pracy zdalnej pracownik powinien przestrzega¢ zasad ochrony

danych osobowych.

Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik powinien potwierdzi¢
zapoznanie si¢ z Procedurg ochrony danych osobowych, o ktérej mowa w § 1 pkt 8
Regulaminu.

Pracownik pracujacy zdalnie zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dostepu do urzadzen,
ktére wykorzystuje w celu pracy zdalnej oraz do posiadanych w zwigzku z pracg zdalng
dokumentow, danych i informacji przed wszelkimi osobami postronnymi, w tym wspolnie
z nim zamieszkujacymi. Powyzsze dotyczy réwniez zabezpieczenia przed utraceniem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem urzadzen lub dokumentdw.

W przypadku kradziezy lub zgubienia urzadzenia lub zaistnienia incydentu dotyczacego
bezpieczenstwa danych osobowych pracownik jest zobowigzany niezwlocznie
zawiadomic¢ o zdarzeniu pracodawce.

§7

Kontrola pracy zdalnej
Podczas pracy zdalnej moga by¢ przeprowadzane kontrole w miejscu jej wykonywania.
Kontrola pracy zdalnej moze by¢ prowadzona w zakresie:
1) wykonywania pracy zdalnej przez Pracownika,
2) bezpieczenstwa i higieny pracy w miejscu wykonywania pracy zdalnej;

3) przestrzegania wymogoéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym
procedur ochrony danych osobowych.

Kontrole s3 przeprowadzane w porozumieniu z pracownikiem, a o terminie ich
przeprowadzenia Pracownik jest informowany nie pdzniej niz z dwudniowym
wyprzedzeniem,

Kontrole beda przeprowadzane przez bezposredniego przelozonego lub wyznaczonego
pracownika, w szczego6lnosci pracownika Dziatu HR lub dziatu BHP.

Kontrole sprzetu, stanowigcego wtasnos¢ Pracodawcy, sa przeprowadzane raz na kwartat
przez wyznaczonego pracownika dziatu IT. Termin kontroli jest ustalany telefonicznie lub
e-mailowo przez pracownika dziatu IT oraz kontrolowanego Pracownika.
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Kontrole nie moga by¢ prowadzone po godzinach normalnej pracy pracownika ani w
dniach wolnych od pracy. Kontroli nie przeprowadza si¢ takze w okresie niewykonywania
przez pracownika pracy, w szczegdlnosci w okresie urlopu wypoczynkowego i innej
usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy.

Kontrola jest prowadzona w obecnosci Pracownika, w pomieszczeniu, w ktorym
Pracownik wykonuje prace zdalng i dotyczy miejsca pracy oraz Materialow i sprzetu
uzywanego do $wiadczenia pracy. Sposob przeprowadzenia kontroli nie moze naruszad
godno$ci 1 spokoju pozostatych domownikow Pracownika, zamieszkujacych lub
przebywajacych pod adresem, pod ktorym kontrola jest prowadzona.

Spos6b przeprowadzania kontroli nie moze utrudnia¢é domownikom Pracownika
korzystania z pomieszczen domowych w sposdb zgodny z ich przeznaczeniem.

W razie stwierdzenia uchybienia w przestrzeganiu przepisow i zasad w zakresie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy lub w przestrzeganiu wymogéw w zakresie
bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych,
Pracodawca zobowigzuje Pracownika do usunigcia stwierdzonych uchybien we
wskazanym terminie albo cofa zgode na wykonywanie pracy zdalnej przez tego
Pracownika. W przypadku wycofania zgody na wykonywanie pracy zdalnej Pracownik
rozpoczyna prace w dotychczasowym miejscu pracy w terminie okre§lonym przez
Pracodawce.

Z czynno$ci kontrolnych sporzadza sie protokot, w ktorym nalezy wymieni¢ stwierdzone
uchybienia i wydane zalecenia lub potwierdzi¢, ze nie stwierdzono zadnych
nieprawidlowosci. Protokoét sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden
otrzymuje Pracownik, a drugi zostaje zataczony do akt osobowych Pracownika.

§8

Polecenie pracy zdalnej
Pracodawca moze wydac polecenie wykonywania pracy zdalne;j:

1) w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego
albo stanu epidemii oraz w okresie 3 miesigcy po ich odwotaniu lub

2) w okresie, w ktorym zapewnienie przez Pracodawcg bezpiecznych i higienicznych
warunkoéw pracy w dotychczasowym miejscu pracy Pracownika nie jest czasowo
mozliwe z powodu dziatania sity wyzszej.

Polecenie pracy zdalnej, o ktorym mowa w ust. 1 moze by¢ wydane jezeli Pracownik
ztozy bezposrednio przed wydaniem takiego polecenia o§wiadczenie w postaci papierowej
lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy
zdalnej.

Pracodawca moze w kazdym czasie cofng¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej z co
najmniej dwudniowym uprzedzeniem.



&

W  przypadku zmiany warunkow lokalowych 1 technicznych uniemozliwiajace;j
wykonywanie pracy zdalnej Pracownik informuje o tym niezwtocznie Pracodawce. W
takim przypadku Pracodawca niezwtocznie cofa polecenie wykonywania pracy zdalne;j.

§9

Okazjonalna praca zdalna

1. Na zasadach okre$lonych w art. 673 Kodeksu pracy, praca zdalna moze by¢ wykonywana
okazjonalnie, na wniosek Pracownika ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej, w
wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym.

2. Do okazjonalnej pracy zdalnej nie stosuje si¢ przepisoéw art. 67°-67%* oraz art. 67° § 3
Kodeksu pracy

3. Kontrola wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej, kontrola w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy lub kontrola przestrzegania wymogdéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony
informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych przy takiej pracy, odbywa si¢ na
zasadach ustalonych z Pracownikiem.

§ 10

Postanowienia koncowe

1. Przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik w o$§wiadczeniu
sktadanym w postaci papierowej lub elektronicznej:

1) potwierdza zapoznanie si¢ z trescig niniejszego Regulaminu i zobowigzuje si¢ do jego
stosowania;

2) potwierdza zapoznanie si¢ z przygotowang przez Pracodawce oceng ryzyka
zawodowego oraz informacjg zawierajaca zasady bezpiecznego 1 higienicznego
wykonywania pracy zdalnej oraz zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania;

3) potwierdza, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez Pracownika i
uzgodnionym z Pracodawca sa zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej

pracy.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ postanowienia
innych regulacji wewngtrznych, obowigzujacych u Pracodawcy, a takze przepisy Kodeksu
pracy 1 innych aktow prawnych powszechnie obowigzujacych.

Zalaczniki:

Whiosek o okazjonalng pracg zdalna

Klauzula informacyjna RODO

Porozumienie z pracownikiem o wykonywaniu pracy zdalnej

Informacja o zasadach BHP

Ocena ryzyka

Procedura ochrony danych osobowych z klauzulg informacyjng RODO
Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z obowigzujacymi procedurami dot.
wykonywania pracy zdalnej

Nogok~wbdE



Zatgcznik nr 1
do Regulaminu pracy zdalnej w Instytucie Slawistyki PAN

Warszawa, ....coceeeeeeecrereeenrneeeneveennnn,

Stanowisko

Whiosek o okazjonalng prace zdalna

Na podstawie przepisu art. 67°° Kodeksu pracy
zwracam sie z prosbg o umozliwienie mi Swiadczenia pracy zdalnej w dniach:

00 oo O e
O v e O e
O v e O e
O v e O e

(miejscu zamieszkania, inne)

POA AUIESEIM: ...eeieeereerietiee et estecteete et e e et et aes b et be st e s e s sbesbeeteatesesaesaesbesbasbesssensesbesseaasasesesaesaessessesssansssestestesnsersennes

Prosbe swg uzasadniam:

[l Ciaza,

[]  wychowywaniem dziecka, ktére nie ukonczyto 4.r.z.,

[1 sprawowaniem opieki nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng osobg pozostajacg we
wspdlnym gospodarstwie domowym, posiadajgcych orzeczenie o niepetnosprawnosci w stopniu:

umiarkowanym/znacznym,

data czytelny podpis pracownika

* zaznaczy¢ wlasciwe



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu pracy zdalnej

w Instytucie Slawistyki PAN

Klauzula informacyjna dla pracownika wykonujgcego prace zdalng

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) — zwanego dalej RODO, oraz w zwigzku z przepisami
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy i przepisami wykonawczymi, informujemy, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Instytut Slawistyki Polskiej Akademii Nauk
z siedzibg w Warszawie, ul. Bartoszewicza 1B/17, zarejestrowany w Rejestrze Instytutow
Naukowych prowadzonym przez Polskg Akademie Nauk pod numerem RIN-I-30/98,
NIP: 525-00-12-159, REGON: 000326210.,

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowal sie za
posrednictwem nastepujgcych danych kontaktowych iod @ispan.edu.pl

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu:

a) realizacji postanowiert umownych zwigzanych z wykonywaniem przez pracownika pracy
w formie zdalnej, zgodnie z trescig indywidualnego porozumienia z pracownikiem, na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. b) RODO,

b) wypetnienia obowigzku administratora w zakresie realizacji praw iobowigzkow
pracodawcy wynikajgcych z Kodeksu pracy, wtym w zakresie umozliwienia
pracownikowi wykonywania pracy zdalnej, jej ewidencji, organizacji i kontroli na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO,

c) zastosowania przez pracodawce rozwigzan stuzgcych do prawidtowej organizacji i
kontroli pracy zdalnej wykonywanej przez pracownika oraz zastosowania adekwatnych
rozwigzan w celu stosowania zasad ochrony danych osobowych, bhp i innych
wyznaczonych w dokumentacji wewnetrznej, ktéra wyznacza zasady pracy zdalnej , w
zwigzku z interesem prawnym pracodawcy, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f) RODO

4. W przypadku wykonywania pracy zdalnej na podstawie wniosku pracownicy w cigzy,
pracownika sprawujgcego opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng osobg
pozostajgcg we wspdolnym gospodarstwie domowym, posiadajgcymi orzeczenie o
niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci, dane osobowe
bedg przetwarzane na podstawie art. 9 ust. 2 lit. b) RODO.,

5. Podane przez Panig/Pana dane osobowe bedg udostepniane wytgcznie podmiotom uprawnionym
do ich przetwarzania na podstawie przepiséw prawa. Dane osobowe bedy udostepnione
podmiotom zapewniajgcym, na podstawie umodw zawartych przez administratora, obstuge
dziatalnosci administratora (np. dostawcy ustug informatycznych, poczty elektronicznej, systemdw
kadrowych, systemdw monitorowania i ewidencji czasu pracy).

6. Dane osobowe bedg przechowywane przez czas trwania stosunku pracy (np. w zakresie zwigzanym

z komunikacjg stuzbowg) albo przez czas trwania stosunku pracy iniezbednej archiwizacji


mailto:iod@ispan.edu.pl

10.

(w odniesieniu do danych osobowych niezbednych do wypetnienia obowigzkéw pracodawcy,
ewidencji czasu pracy zdalnej, kontroli pracy zdalnej):

a)

3 lata w zakresie przeprowadzanych kontroli oraz danych stuzgcych do organizacji pracy
zdalnej;

5 lat w zakresie danych zebranych zwigzany z naruszeniem zasad zwigzanych z praca
zdalna, w tym ochrong danych osobowych;

10 lat w zwigzku z dokumentacjg bhp, w przypadku przeprowadzonego postepowania
powypadkowego;

10lat lub 50 lat w zakresie dokumentacji pracowniczej, w zalezno$¢ od okresu
zatrudnienia i zastosowanych rozwigzan Pracodawcy w zakresie archiwizacji
dokumentacji pracowniczej.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do treséci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia
w przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz ograniczenia przetwarzania.

Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych
narusza przepisy RODO.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do weryfikacji gotowosci do

Swiadczenia pracy zdalnej, wniosku o $wiadczenie pracy zdalnej a nastepnie zawarcia umowy
dotyczacej wykonywania pracy zdalnej. Niepodanie danych osobowych oznacza brak mozliwosci
zawarcia i wykonywania umowy.

Dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu ani, na podstawie tych danych, nie beda
podejmowane decyzje w sposdb zautomatyzowany.



Zalacznik nr 3 do Regulaminu pracy zdalnej
w Instytucie Slawistyki PAN

Porozumienie dotyczace wykonywania pracy zdalnej

zawarte w Warszawie, w dniu .. kwietnia 2023 r., miedzy:
Instytutem Slawistyki Polskiej Akademii Nauk z siedzibg w Warszawie, ul. Bartoszewicza

1b/17, 00-337 Warszawa, wpisanym do Rejestru instytutow naukowych PAN pod nr RIN-I-
30/98, REGON: 000326210, NIP 525-00-12-159,

w ktorego imieniu dziata prof. dr hab. Anna Zielinska — Dyrektor Instytutu,

zwanym ""Pracodawcg"

.................... , zamieszkalym: ...................,
zwanym "Pracownikiem",

zwanymi dalej tacznie "Stronami”.

Zwazywszy, ze pracownik ztozyt wniosek o $wiadczenie pracy w formie zdalnej w okresie od

cdoo , na co Pracodawca wyrazil zgode, Strony doszlty do
porozumienia co do warunkéw wykonywania pracy zdalnej przez Pracownika 0 nast¢pujacej
tresci

§1
Pracownik bedzie swiadczyt pracg zdalng catkowita/czgsciowa w okresie od .................... do
§ 2
Pracownik bedzie wykonywat prace poza zaktadem pracy w miejscu przez siebie wskazanym
i uzgodnionym z Pracodawca, tj. wswoim miejscu zamieszkania W .................... , ul.
.................... 3

W trakcie $wiadczenia pracy zdalnej osobg odpowiedzialng za wspotprace z Pracownikiem
jest przetozony pracownika, tj. ..........cceenne.

§ 4
1. Przelozony oraz wspotpracownicy beda porozumiewaé si¢ z Pracownikiem poprzez
stuzbowy adres e-mail Pracownika lub telefonicznie, na numer telefonu ............... , ktory

Pracownik udostgpnia do celow stuzbowych w godzinach §wiadczenia pracy

2. Pracownik  zobowiagzuje si¢ utrzymywa¢ staly kontakt z  przelozonymi
i wspotpracownikami w godzinach pracy.

3. Pracownik bedzie potwierdzal swoja obecno$¢ W pracy poprzez wystanie maila do
przetozonego z chwilg jej rozpoczecia i z chwilg jej zakonczenia.



§5

W celu wykonywania pracy Pracownik bedzie wykorzystywal komputer wraz
Z oprogramowaniem przekazany przez Pracodawce, tj. laptop stuzbowy oraz telefon
prywatny, do celow stuzbowych.

Pracownik odpowiada za bezpieczne przechowywanie sprzgtu oraz brak dostgpu osob
trzecich do jakichkolwiek informacji stuzbowych znajdujgcych si¢ na nim.

Pracownik potwierdza, ze zostal przeszkolony z Procedury ochrony danych osobowych
i Z zasad poufnosci w trakcie pracy zdalnej, obowigzujacych u Pracodawcy.

§6
Pracownik moze korzysta¢ ze zdalnej pomocy serwisantdéw oraz informatykow
Pracodawcy w ramach pomocy technicznej, aktualizacji oprogramowania itp.
W celu serwisu narzedzi pracy Pracownik bedzie zobowigzany stawi¢ si¢ W siedzibie
Pracodawcy w terminie umowionym z przetozonym i pracownikiem ds. IT.
Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie zasad serwisowania i konserwacji
powierzonego mu sprzetu (laptop, telefon komorkowy) i systemow informatycznych.

§7

Pracodawca bedzie wyptacal Pracownikowi miesigczny ryczatt, ktorego wysokos$¢ odpowiada
przewidywanym kosztom, ponoszonym przez pracownika w zwiazku zpraca zdalna,
tj. kosztom narzedzi pracy, o$wietlenia, mediow. Szczegotowa kalkulacje ryczattu okresla
zarzadzenie Pracodawcy na dany rok kalendarzowy.

§ 8

W okresie wykonywania pracy zdalnej Pracownik ma obowigzek stawi¢ si¢ w siedzibie
Pracodawcy przy ul. Bartoszewicza la lok. 17. w Warszawie, na kazde wezwanie
Pracodawcy, w ustalonych godzinach wykonywania swojej pracy.

N

§9
Pracownik os$wiadcza, ze zapoznal si¢ zzasadami bezpiecznego i higienicznego
wykonywania pracy zdalnej i zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania.
Pracodawca moze w kazdym czasie przeprowadzi¢ kontrolg pracy zdalnej u Pracownika
w ustalonym miejscu jej $wiadczenia.
Kontrola, o ktorej mowa w ust.2, moze dotyczy¢ kwestii wykonywania pracy zdalnej,
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przestrzegania wymogoéw W zakresie bezpieczenstwa
i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych.
Kontrola odbywa si¢ W obecnosci Pracownika w miar¢ mozliwosci w uzgodnionym z nim
dniu. Informacj¢ o kontroli Pracodawca przekazuje Pracownikowi co najmniej na 3 dni
przed jej data.

§ 10

Niniejsze Porozumienie zostaje zawarte na okres od dnia 7 kwietnia 2023 r. do dnia 25
kwietnia 2023 r. imoze zosta¢ rozwigzane przez kazda ze Stron z zachowaniem
5-dniowego okresu wypowiedzenia oraz za porozumieniem Stron.

Pozostate postanowienia Umowy 0 prace nie ulegaja zmianie.

Wszelkie zmiany niniejszego porozumienia wymagaja formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.



4. Niniejsze Porozumienie zostalo sporzgdzone w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach,
po jednym dla kazdej ze stron.

Pracodawca: Pracownik:

W zalagczeniu:

1. Oswiadczenie Pracownika o posiadaniu warunkow lokalowych i technicznych do
wykonywania pracy zdalnej

2. Oswiadczenie Pracownika o znajomosci wymagan, dotyczacych wyposazenia
i organizacji stanowiska pracy, okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z 1 grudnia 1998 r., w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy
na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U. poz. 973).

3. Oswiadczenie o zapoznaniu Pracownika z kartg ryzyka pracowniczego na
stanowisku pracy

4. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z informacja o zasadach BHP
w trakcie pracy zdalnej



Zatacznik nr 4 do Regulaminu pracy zdalnej
w Instytucie Slawistyki PAN

Informacja o zasadach BHP w trakcie pracy zdalnej

Zasady i sposoby wlasciwej organizacji stanowiska pracy zdalnej

1.

Stanowisko pracy zdalnej wykonywanej w domu powinno odpowiada¢c wymogom
dotyczacym wyposazenia | 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. poz. 973).
Konstrukcja stolu powinna umozliwia¢ dogodne ustawienie elementow wyposazenia
stanowiska pracy, W tym zroznicowang wysoko$¢ ustawienia monitora ekranowego
I klawiatury. Szeroko$¢ i glgbokos¢ stotu zapewnia: wystarczajagca powierzchni¢ do
tatwego postugiwania si¢ elementami wyposazenia stanowiska i wykonywania czynnosci
zwigzanych zrodzajem pracy, ustawienie klawiatury z zachowaniem odleglo$ci nie
mniejszej niz 100 mm miedzy klawiaturg a przednig krawedzig stotu, ustawienie
elementow wyposazenia W odpowiedniej odleglosci od pracownika, to jest W zasiegu jego
konczyn gornych, bez konieczno$ci przyjmowania wymuszonych pozycji.
Wysokos¢ stotu oraz siedziska krzesta powinna zapewniaé: naturalne potozenie konczyn
gornych przy obstludze klawiatury, z zachowaniem co najmniej kata prostego mig¢dzy
ramieniem i przedramieniem; odpowiedni kat obserwacji ekranu monitora w zakresie
20°+50° wdot (liczac od linii poziomej na wysokoSci oczu pracownika do linii
poprowadzonej od jego oczu do $rodka ekranu), przy czym goérna krawedz ekranu
monitora nie powinna znajdowaé si¢ powyzej oczu pracownika; odpowiednig przestrzen
do umieszczenia no6g pod blatem stohu.

Krzesto stanowigce wyposazenie stanowiska pracy posiada: dostateczng stabilno$¢, przez

wyposazenie g0 W podstawe co najmniej pigciopodporowa z kétkami jezdnymi; wymiary

oparcia i siedziska, zapewniajace wygodna pozycje ciala i swobode ruchow; regulacje
wysokosci siedziska w zakresie 400+500 mm, liczagc od podlogi; regulacje wysokosci
oparcia oraz regulacje pochylenia oparcia W zakresie: 5° do przodu i30° do tytu;
wyprofilowanie ptyty siedziska ioparcia odpowiednie do naturalnego wygigcia
kregostupa i odcinka udowego konczyn dolnych; mozliwos¢ obrotu wokot osi pionowe;j

0 360°; podtokietniki.

Oswietlenie zapewnia komfort pracy wzrokowej, a szczegdlnie:

a) poziom nat¢zenia o$wietlenia powinien spelnia¢ wymagania okre$lone w Polskich
Normach,

b) nalezy ograniczy¢ ol$nienie bezposrednie od opraw, okien, przezroczystych lub
polprzezroczystych S$cian albo jasnych plaszczyzn pomieszczenia oraz ol$nienie
odbiciowe od ekranu monitora, w szczegolnosci przez stosowanie odpowiednich
opraw oswietleniowych, instalowanie zaluzji lub zaston w oknach.

Zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej

1.

2.

3.

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

Pracownik powinien odby¢ szkolenie z zakresu bhp, uwzgledniajace wykonywanie pracy
zdalnej.

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



o

8.

9.

Wilgotno$¢ wzgledna powietrza W pomieszczeniach przeznaczonych do pracy
Z monitorami ekranowymi nie powinna by¢ mniejsza niz 40%.

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

Stanowisko pracy powinno by¢ utrzymywane W czystosSci i porzadku.

Instalacje i urzadzenia elektryczne powinny by¢ tak wykonane i eksploatowane, aby nie
narazaly pracownikdw na porazenie pradem elektrycznym, przepigcia atmosferyczne,
szkodliwe oddziatywanie pol elektromagnetycznych oraz nie stanowily zagrozenia
pozarowego, wybuchowego i nie powodowaty innych szkodliwych skutkow.

Stanowisko pracy powinno zapewnia¢ dostateczng wentylacj¢ pomieszczenia (naturalna
lub mechaniczna); wilgotnos$¢ wzgledna powietrza nie powinna by¢ mniejsza niz 40%.
Temperatura w pomieszczeniu pracy temperatura nie moze by¢ nizsza niz 18°C (291 K).

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

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

poinformowac pracodawce W ustalony sposob 0 zakonczeniu pracy w danym dniu,
wylaczy¢ i zabezpieczy¢ przed dostgpem o0sOb nieuprawnionych sprzet stuzbowy,
W szczegblnosci laptop stuzbowy,

uporzadkowa¢ dokumentacje stuzbowa,

wylaczy¢ spod napiecia elektrycznego wszelki sprzet elektroniczny stuzacy do pracy
zdalne;j.

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

1.

W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa 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¢ si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac 0 tym
niezwtocznie przetozonego.

Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, pracownik ma
prawo oddali¢ si¢ Z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac 0 tym niezwlocznie przetozonego.
Pracownik zobowigzany jest niezwlocznie zglosi¢ przelozonemu kazdy wypadek przy
pracy. Ogledzin miejsca wypadku dokonuje si¢ po zgloszeniu wypadku przy pracy
zdalnej, w terminie uzgodnionym przez pracownika albo jego domownika, w przypadku
gdy pracownik ze wzgledu na stan zdrowia nie jest W stanie uzgodni¢ tego terminu,
i cztonkow  zespotu powypadkowego. Zespot powypadkowy moze odstgpi¢ od
dokonywania ogledzin miejsca wypadku przy pracy zdalnej, jezeli uzna, Zze okolicznosci
I przyczyny wypadku nie budza jego watpliwosci.



Zatacznik nr 5 do Regulaminu pracy zdalnej
w Instytucie Slawistyki PAN

Karta
Oceny Ryzyka Zawodowego

Stronal1lz8

Czesc |

Karta informacji o stanowisku

Komarka organizacyjna

Instytut Slawistyki PAN Data oceny ryzyka ..................

Stanowisko

Pracownik administracyjno-biurowy (niezaleznie od nazwy stanowiska, na ktérym jest zatrudniony)

Opis stanowiska pracy

1. Krotki opis wykonywanej pracy (zadania stosowne do zajmowanego stanowiska i posiadanych uprawnien):
Sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji . Wprowadzanie danych do systemow komputerowych. Obstuga sprzetu biurowego. Wykonywanie wszelkich prac
wg swojej specjalnosci. Ponoszenie odpowiedzialnosci w swoim obszarze dziatania. Mozliwo$¢ wykonywania pracy w trybie zdalnym.
Kierownik - zarzgdza praca zespotu, kierowanie personelem. Planowanie pracy, jej delegowanie i ocena jakosci wykonania. Odpowiedzialno$¢ za podlegty
personel oraz realizacje zadan podlegtej komarki organizacyjnej
2. 0godlne informacje o stanowisku pracy:
— system pracy: powszechny
— czas pracy: 8 godzin
— zachorowania zwigzane z narazeniem na szkodliwe czynniki biologiczne: brak
— choroby zawodowe: brak
3. Dziatania techniczne i organizacyjne zmniejszajgce ryzyko
—  badania profilaktyczne
—  szkolenia

—  przeglady instalacji

Miejsce usytuowania stanowiska pracy

Miejscowos¢: Warszawa , Miejsce zamieszkania pracownika

Uwagi: Karty oceny ryzyka zawodowego nalezy czyta¢ tacznie z wynikami badan i pomiarow srodowiska pracy w przypadku, gdy na stanowisku pracy byty wykonywane, kartami
charakterystyk, o ile na stanowisku pracy stosowane sg substancje chemiczne i ich mieszaniny, instrukcjami ppoz., instrukcjami bhp
i stanowiskowymi oraz kazdg inng dokumentacja majacg wptyw na bezpieczenistwo pracy. Pracownik potwierdzajgc podpisem zapoznanie sie z Kartg Oceny Ryzyka Zawodowego, potwierdza

Ze zrozumiat jej zapisy

i zobowigzuje sie do stosowania zalecen zawartych w przedmiotowym dokumencie. . W sytuacji pracy zdalnej nalezy sie zapozna¢ z informacjami zawartymi w Liscie kontrolnej do identyfikacji

zagrozen na stanowisku pracy zdalnej




Zatacznik nr 5 do Regulaminu pracy zdalnej
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Karta
Oceny Ryzyka Zawodowego

Strona2z8

Czesc Il

Karta informacji o zagrozeniach na stanowisku oraz ocena ryzyka zawodowego

Wykonywana Zagroienie/ Zrédto/ Mozliwe skutki/ Dziatanie Stosowane Prawdopodobienstwo Ciezkos¢ Ocena Zalecane dziatania profilaktyczne
czynnos¢ Rodzaj czynnika*/ Droga narazenia*/ na cztowieka (alergizujace, | s$rodki ochrony nastepstw Ryzyka
Grupa zagrozenia*/ Wystepowanie*/ toksyczne, inne)*
Czas trwania narazenia/ Charakterystyka
Czestotliwosc¢*

Kierowanie Dopuszczenie do pracy
zespotem pracownikéw o odpowiednich
ludzkim predyspozycjach,
(wydawanie kwalifikacjach i stanie zdrowia
polecer, . Stres Obaq.zenla nerwowo - Choroby WrZOdowe’ Nie dotyczy Prawdopodobne Srednia Srednie
ponoszenie psychiczne wiencowe, nerwice 3
odpowiedzialno$
ci, kontrola
jakosci pracy ) —
dot. kierownika

Przecigzenie ukfadu Dtugotrwata praca Ogolne zte samopoczucie, Przerwy w pracy i ¢wiczenia,
Prace przy wzrokowego przy komputerze. zaburzenia, widzenia Okulary Prawdopodobne Mata Mate 2 | prawidtowa organizacja
komputerze Nie ergonomiczne zawroty, béle gtowy. korygujace stanowiska pracy,

. stanowisko pracy, State pogorszenie dostosowanie parametréw
Pogorszenie uktadu . . . . .. wzrok i . . . .
wzrokowego mlev\./fascw.ve W|d_zen|a, pogtebienie Mato prawdopodobne Srednia Mate 2 | monitora do warun’k<.)w pracy i
oswietlenie posiadanych wad wzroku odczytywanych tresci




Zatacznik nr 5 do Regulaminu pracy zdalnej
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Karta
Oceny Ryzyka Zawodowego Strona 328
Praca siedzgca Nieprawidtowa Nadwrazliwosé, Podktadki przy klawiaturze
pozycja pracy przy dretwienie, mrowienie i komputera, przerwy w pracy
komputerze oraz zte bdl palcéw oraz catych na ¢wiczenia, odpowiednie
Przecigzenie narzadu | ustawienie monitora | dtoni i nadgarstkéw, Nie dotyczy Prawdopodobne Mata Mate 2 | ustawienie monitora w
ruchu (uktadu (lub wiecej dretwienie, mrowienie stosunku do operatora, fotel z
miesniowo- monitorow), stdp, podudzia, skurcze odpowiednio wyprofilowanym
szkieletowego) nieprawidtowe miesni, sztywnosc¢ karku siedziskiem, aktywnos¢
utozenie rak podczas schorzenia uktadu ) ruchowa. Mozliwos¢ pracy na
korzystania z krazenia, zylaki Nie dotyczy Mato prawdopodobne Srednia Mate 2 | jak najmniejszej liczbie
klawiatury ’ monitoréw ekranowych
g:;tg;zz):zlfnp') Naprawa oparé, mechanizméw
. y . Rozciecia skory, Nie dotyczy Bardzo | fotelilub ich wymiana,
Urazy rak mechanizmy foteli, . . Mato prawdopodobne Mata . .
przyciecia rak fotelami przygniecenia Mate 1 zachowanu? U\{vagl podcza.s
o blat stofu przesuwania sie przy blacie
Delegacje i Dopuszczenie do pracy
wyjazdy pracownikow o odpowiednim
stuzbowe . Awarie. nie Pasy stanie zdrowia, zdolnych do
; - Wypadki ’ . Kalectwo . , 5 < . prowadzenia pojazddw.
przejazdy miedzy . . przestrzeganie ‘., bezpieczenstw | Mato prawdopodobne Duza Srednie 3 .
obiektami (jezell komunikacyjne Drzepisow Smierc¢ a Przestrzeganie czasu pracy na
wynika to z stanowisku kierowcy, w tym
zakresu wymaganych przerw w
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obowigzkow) prowadzeniu samochodu
(dotyczy kierowcow).
Przestrzeganie przepiséw
Pasy wimazons konceptreci na
Urazy ciata bezpieczenstw | Mato prawdopodobne Srednia Mate 2 . . ,J
a drodze, uzywanie paséw
bezpieczenstwa. Regularne
badania lekarza medycyny
pracy (dotyczy wszystkich
pracownikéw)
Urzadzenia Brak kumulacji hatasu z pracy
klirnatyzacyjne i sprzet Napiecie nerwowe, urzadzen, ograniczenie hatasu
zainstalowany w . . . Bardzo |dochodzacego z zewnatrz (np.
Hatas . zmeczenie, zmeczenie Nie dotyczy Mato prawdopodobne Mata L
biurze. Odgtosy . Mate 1 | okna dzwiekoszczelne),
psychiczne
dochodzace z przerwy w pracy
. zewnatrz
Przebywanie - p
wewnatrz Ukfady Dostosowanie parametréw
. , Niewtasciwe warunki | Zte parametry Przeziebienia lub . i klimatyzacji do subiektywnego
pomieszczen . . . . klimatyzacji i Mata Bardzo . .
mikroklimatyczne powietrza przegrzania . Mato prawdopodobne odczucia komfortu cieplnego.
wentylacji Mate 1 . . . .
Wietrzenie pomieszczen.
Zapoznanie sie i przestrzeganie
Zwarcie instalacji Poparzenie Mato prawdopodobne Srednia Mate 2 | instrukcji bezpieczerstwa
Posar elektrycznej, awaria Instalacje ppoz. Wtasciwe zabezpieczenie
urzadzen, zaprészenie ochrony ppoz. pomieszczen w sprzet ppoz.,
ognia Smier¢ Mato prawdopodobne Duza $rednie 3 | Pomiary kontrolne instalacji
elektrycznej
Uderzenie przez Elementy Pottuczenia Odpowiednia wielkos¢
. . L . Bardzo . . .
spadajace przedmioty | wyposazenia Nie dotyczy Mato prawdopodobne Mata Mate 1 powierzchni szaf, prawidtowe
biurowego roztozenie wyposazenia,
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Niewtasciwe Zte parametry pracy Zmeczenie uktadu Pomiary oswietlenia,
oswietlenie irF’)c.Ief os’wietllenia wzrokowego, Obudowy, utrzymywlanie ,w’r.as’ciwych
miejscowego i Klosze, rastry Bardzo parametrow oswietlenia
ogdlnego ($wietldwki, . . . " | Mato prawdopodobne Mata (doswietlanie, wymiana
P . sSwietlowki, Mate 1 Ry
zarowki, lampki) e uszkodzonych swietléwek,
zarowki .
zarowek)
Sliska nawierzchnia, Bard :?E:;j:z.r:a’a sri:ﬁcsvir;lka,
Upadek na tym wystajace elementy | Sttuczenia Nie dotyczy | Mato prawdopodobne Mata arazo 1a Wystajacy
o . Mate 1 | elementéw podtoza,
samym poziomie / na | podtoza, brak ., L .
.. . . nieréwnosci, itp., odpowiednie
nizszy poziom koncentracji lub . L,

. ) L . . ] . ] obuwie, utrzymywanie ciggéw
Przemieszczanie skupienia uwagi Ztamania Nie dotyczy Mato prawdopodobne Srednia Mate 2 . . Y
sie komunikacyjnych w czystosci

Wtasciwa organizacja
. Zatarasowane . ; .
Uderzenie o N L przestrzeni, odpowiednia
. przejscia, niewtasciwie . . Bardzo L, s L.
nieruchome . Sttuczenia, Nie dotyczy Mato prawdopodobne Mata szerokos¢ przejs¢, ustawienie
. ustawiony sprzet Mate 1 . . .
przedmioty . mebli, zachowanie uwagi i
biurowy .
koncentracji
Poparzenie Wylanie wrzgtku na Uszkodzenie skory Koncentracja podczas
skore, dotkniecie Nie dotyczy Mato prawdopodobne Srednia Mate 2 | wykonywanych czynnosci
Obstuga goracego elementu
narzedzi, Uszkodzenie termiczne Zabezpieczenia Pomiary ochrony
. Przeptyw pradu przez . . o < . . . . ..
urzadzen ciato pracownika skéry, obrazenia réznicowo- Mato prawdopodobne Srednia Mate 2 | przeciwporazeniowej instalacji
biurowych, . P wewnetrzne pradowe elektrycznej kontrola stanu
. Porazenie prgdem Uszkodzone I . .. . .
urzadzen AGD urzadzenia Smier¢ instalacji technicznego urzadzen
3 ! elektrycznej, | Mato prawdopodobne Duza Srednie 3 | zasilanych pragdem
elektrycznym
Ostre krawedzie i Nozyczki, zszywki, itp. | Skaleczenia, zaktucia, .
. Bardzo | Uwaga, koncentracja na
ostrza rany rak Nie dotyczy Mato prawdopodobne Mata . -
Mate 1 | wykonywanej czynnosci
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* Jezeli dotyczy
Choroby wrzodowe, Nie dotyczy Dopuszczenie do pracy
nerwice pracownikéw o odpowiednim
stanie zdrowia.

Pr:\ca z“d.al.na (w Brak kontaktu z Mato Wprowadzenie do
sytuacjiie) Poczucie izolacji spotecznej | drugim cztowiekiem i Srednia Mate 2 stosowania , Tarczy
wykonywania) prawdopodobne

ZWyczajnej rozmowy

antystresowej” dla
pracownikow, zapewnienie
opieki psychologow
zatrudnionych w PAZP
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Uwzglednianie sytuacji
rodzinnej i mieszkaniowej
przy zlecaniu zadan.
I.3ra.k rownowagi migdzy Bezsenno$¢, problemy z Nie d Wykonywanie pracy w
zyciem prywatnym koncentracja le dotyczy Prawdopodobne Mata Mate2 | przeznaczonym do tego
a zawodowym Duze obcigzenie pomieszczeniu lub
psychiczne wydzielonej czesci
pracownika, stres, lek, pomieszczenia
frustracja, negatywne Zapewnianie wsparcia
Problemy w postugiwaniu emocje, napiecie informatycznego w
sie sprzetem Zmeczenie psychiczne | Choroby wrzodowe, Nie dotyczy przypadku probleméw
komputerowym i nerwice Prawdopodobne Mata Mate 2 technicznych.
oprogramowaniem Szkolenia w zakresie obstugi
komputera
Ograniczanie czasu trwania
Czeste wielogodzinne Bole gtowy, pogtos w Nie dotyczy Prawdopodobne Mata Mate 2 telekonferencji, stosowanie
telekonferencje uszach, zawroty gtowy przerw, dobra jakos$¢
pofaczen

Karta szacowania i wyznaczania dopuszczalnosci ryzyka zawodowego - ocena na podstawie normy PN-N-18002:2011

Ponizsza tabela wskazuje zasady szacowania ryzyka w skali pieciostopniowej

Czesé I

Ponizsza tabela wskazuje, jakie dziatania nalezy podjg¢ w zaleznosci od okreslonej kategorii ryzyka




Zatacznik nr 5 do Regulaminu pracy zdalnej
w Instytucie Slawistyki PAN

Karta

Oceny Ryzyka Zawodowego

Strona8z 8

Ciezkos¢ nastepstw Oszacowanie Dopuszczalnos¢ ryzyka Niezbedne dziatania
Prawdopodobieristwo Mata Srednia Duza ryzyka zawodowego
z = zawodowego
Mato prawdopodobne Bardzo Mate Mate Srednie - - : y -
Bardzo niedopuszczalne | Praca nie moze by¢ rozpoczeta ani kontynuowana do
1 . 2 3 [5] duze (nieakceptowane) czasu zmniejszenia ryzyka zawodowego do poziomu
Prawdopodobne Mate Srednie Duze dopuszczalnego

2 3 4 Jezeli ryzyko zawodowe jest zwigzane z pracg juz
Wysoce prawdopodobne Srednie Duze Bardzo duze wykonywang, dziatania w celu jego zmniejszenia

3 4 5 [4] Duze niedopuszczalne | trzeba podjg¢ natychmiast. Planowana praca nie

(akceptowalne) moze by¢ rozpoczeta do czasu zmniejszenie ryzyka
zawodowego do poziomu dopuszczalnego.
Qszacowanie ryzyka dla stanowiska: dopuszczalne Zaleca sie zaplanowanie i podjecie dziatan, ktérych
SREDNIE [3] Srednie (akceptowalne) | celem jest zmniejszenie ryzyka zawodowego
Dopuszczalnosé:
AKCEPTOWALNE Zaleca sie rozwazenie mozliwosci dalszego
Sktad zespotu oceniajacego ryzyko na stanowisku (pieczatka, podpis): [2] Mate dopuszczalne zmniejszania poziomu ryzyka zawodowego lub
(akceptowalne) zapewnienie, ze ryzyko zawodowe pozostaje
1 najwyzej na tym samym poziomie
"""""""""""""""""""" Bardzo dopuszczalne Nie jest konieczne prowadzenie jakichkolwiek

5 [1] mate (akceptowalne) dziatan
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ZALACZNIK NR 6 DO REGULAMINU PRACY ZDALNEJ
W INSTYTUCIE SLAWISTYKI PAN

Procedura ochrony danych osobowych w pracy zdalnej

§1

Postanowienia ogolne

Niniejsza Procedura okresla zasady bezpieczenstwa informacji i danych osobowych
w trakcie pracy zdalnej.
Procedurg stosuje si¢ do kazdego rodzaju pracy zdalnej okreslonej w przepisach praw, tj.:

a. pracy zdalnej catosciowej,

b. pracy zdalnej cze$ciowe;j,

c. pracy zdalnej okazjonalnej,
niezaleznie od tego, czy praca zdalna jest wykonywana na wniosek Pracownika czy
Pracodawcy (lub z jej polecenia).
Pracodawca, przeprowadza, w miar¢ potrzeb, instruktaz i szkolenie w tym zakresie dla
pracownikow wykonujacych prace zdalna.
Pracownicy podczas pracy zdalnej mogag przetwarza¢ dane osobowe tylko w celach
zwigzanych z wykonywaniem swoich obowigzkow stuzbowych.
Pracownik w trakcie pracy zdalnej zobowigzany jest dba¢ 0 bezpieczenstwo danych, ich
poufno$¢ oraz integralno$¢. Na pracowniku cigzy obowigzek dbatosci 0 dobro zaktadu
pracy w przypadku postepowania z danymi osobowymi w trakcie pracy zdalnej.
Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dostepu do sprzetu stluzbowego oraz
posiadanych danych 1 informacji (w tym takze znajdujacych si¢ na no$nikach
papierowych) przed osobami postronnymi, w tym wspdlnie z nim zamieszkujacymi, Oraz
zniszczeniem.
Zabronione jest wykorzystywanie przez pracownika udostepnionych mu danych
osobowych w celach niezwigzanych z wykonywaniem zadan i obowigzkow stuzbowych.
Praca zdalna odbywa si¢ w catosci lub cze¢Sciowo w miejscu wskazanym prze pracownika
1 kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca.
Pracownik jest zobowigzany informowa¢, gdy warunki pracy zdalnej (np. jego warunki
lokalowe) moga narusza¢ wymogi (w tym bezpieczenstwa fizycznego) zawarte w
niniejszej Procedurze.
Pracownik zobowigzany jest natychmiastowo powiadomi¢ Dzial IT oraz bezposredniego
przetozonego 0 jakimkolwiek incydencie zwigzanym z wyciekiem danych, zaréwno
w formie elektronicznej, jak ipapierowej, jak rowniez O kradziezy lub zaginigciu
powierzonego mu sprzetu.
Procedura ma na celu zapewnienie bezpiecznego procesu przetwarzania danych
osobowych podczas pracy zdalnej, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych)
— dalej ,,RODO” oraz ustawa z dnia 10 maja 2018 o ochronie danych osobowych (Dz. U.
2019 poz. 1789) oraz realizacj¢ obowigzkow pracodawcy wynikajace przepisoOw Ustawy
z dnia 1 grudnia 2022 r. o zmianie ustawy — Kodeks pracy oraz niektorych innych ustaw
(Dz.U. z 6 lutego 2023 r. poz. 240).
Tres¢ niniejszej Procedury jest konsultowana z Inspektorem Ochrony Danych.
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§2

Praca z danymi w obiegu elektronicznym

Instalowanie jakiegokolwiek oprogramowania na laptopie stuzbowym oraz telefonie
stuzbowym jest mozliwe tylko przez pracownikow Dziatu IT lub za ich zgoda i zgodnie
z ich wytycznymi.

Na laptopie stuzbowym ani na telefonie stuzbowym nie moze by¢ instalowane zadne
nielegalne oprogramowanie.

Pracownik odpowiada za zabezpieczenie sprzetu shuzbowego przed dostgpem o0séb
trzecich, a w szczegolnosci domownikow i dzieci.

Pracownik nie moze przechowywac zadnych danych ani informacji na innych nosnikach
niz udostepnione mu przez Pracodawce.

Zabronione jest uzywanie prywatnego sprzetu do przetwarzania danych osobowych.
Sprawy stuzbowe moga by¢ zatatwiane tylko iwylacznie przy uzyciu laptopa
stuzbowego oraz telefonu stuzbowego.

Pracownik nie moze przechowywaé na laptopie ani telefonie stuzbowym plikéw
niezwigzanych z wykonywang pracg lub jakichkolwiek innych plikow lub programéw,
ktoére nie posiadajg stosownej licencji.

Pracownik zobowigzany jest korzysta¢ ze sprzetu IT udostepnionego przez Pracodawce
W Sposob zgodny z jego przeznaczeniem i chroni¢ go przed jakimkolwiek zniszczeniem
lub uszkodzeniem.

Pracownik ma obowiagzek natychmiast zglosi¢ zagubienie, utratg lub zniszczenie
powierzonego mu przez pracodawce sprzetu IT do komorki odpowiedzialnej za
zarzadzanie sprzegtem IT.

Zakazane jest przekazywanie sprzg¢tu do serwisu zewnetrznego. W przypadku awarii
narzedzi pracy zdalnej nalezy niezwtocznie skontaktowaé si¢ Dziatem IT. Zakazane jest
kontynuowanie pracy na wadliwym sprzgcie.

Laptop stuzbowy oraz telefon stuzbowy chronione sg hastem.

Pracownik nie moze taczy¢ si¢ z firmowymi systemami i dyskami sieciowymi z innego
sprzetu niz sprzet stuzbowy. Laczac si¢ z zasobami sieciowymi Pracodawcy Pracownik
jest zobowigzany korzysta¢ z bezpiecznego potaczenia za pomocg sieci VPN.

Hasta nie powinny by¢ zapisywane przez przegladarke internetowa.

Przy wysytaniu wiadomosci e-mail Pracownik zobowigzany jest kazdorazowo upewnic
si¢ co do poprawnos$ci wpisanych adresow mailowych jej adresatow.

Przy wysytaniu dokumentoéw, ktore zawierajg dane osobowe, zatacznik nalezy
zabezpieczy¢ hastem, a hasto przekaza¢ inng droga komunikacji.

Pracownik podczas pracy zdalnej zobowigzany jest do wykorzystywania $rodkow
bezposredniego komunikowania si¢, ktore zostalty wyznaczone przez Pracodawce, w tym
stuzbowe programy 1 systemy udostepnione mu przez pracodawce.

Zabronione jest korzystanie z innych srodkéw bezposredniego komunikowania si¢ niz z
tych wskazanych przez Pracodawce. W szczegdlnos$ci, zabronione jest przesylanie
danych poprzez publiczne komunikatory tj. Messenger.

Pracownik nie moze przesyta¢ tresci podejrzanych, naruszajagcych prawa wiasnosci
intelektualnej, zabronionych prawnie.

W przypadku wiadomosci zawierajacych informacje poufne lub o charakterze tajemnicy
przedsiebiorstwa konieczne jest szyfrowanie wiadomosci Z podwodjng weryfikacja hastem
Zabronione jest przesytanie stuzbowych wiadomosci e-mail na prywatne konta e-mail
Zabronione jest prowadzenie korespondencji shluzbowej poprzez wykorzystanie
prywatnych adresow e-mail.
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22.
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24.

W przypadku identyfikacji wirusa lub nicaktualno$ci oprogramowania antywirusowego
konieczne jest natychmiastowe skontaktowanie si¢ z Dziatem IT.

Zasady bezpiecznego odbywania videokonferencji okresla zat. nr 1.

W przypadku korzystania z domowej sieci WiFi, nalezy upewni¢ si¢, ze zostala ona
skonfigurowana w spos6b minimalizujgcy ryzyko wtamania a w szczegdlnosci:

a. korzystanie z Internetu powinno wymaga¢ uwierzytelnienia, np. poprzez
hasto, ktorym nie jest hasto domys$lne, zdefiniowane podczas pierwszej
konfiguracji urzadzenia.

b. hasto dostepu powinno sktada¢ si¢ z co najmniej 12 znakdéw, w tym Z
duzych i matych liter oraz cyfr i znakow specjalnych,

c. jesli to mozliwe, nalezy zmieni¢ login do panelu administracyjnego routera
na wlasny,

d. dostep do panelu administracyjnego routera jest mozliwy wylacznie z
urzadzen znajdujacych si¢ w sieci domowej,

e. zostal zmieniony domys$lny adres routera (najczesciej 192.168.1.1.) na
inny.

Sprzet komputerowy powinien by¢ podtaczony do zabezpieczonej sieci WiFi. Zabronione
jest korzystanie z otwartych sieci WiFi, na przyklad WiFi hotelowe, w galeriach
handlowych lub hot-spot w kawiarniach.

§3
Praca z dokumentami papierowymi

Wynoszenie dokumentacji papierowej z siedziby Pracodawcy powinno by¢ ograniczone
do niezbednego minimum. Pracodawca moze zezwoli¢ pracownikom na korzystanie
z dokumentacji papierowej zawierajacej dane osobowe W trakcie pracy zdalnej tylko
w wyjatkowych sytuacjach. Generalng zasadg jest praca w obiegu elektronicznym.

W przypadku koniecznosci korzystania z dokumentacji papierowej poza siedziba zaktadu
pracy nalezy wykona¢ kopie dokumentacji, na ktorej Pracownik bedzie pracowat. Kopie
dokumentow z danymi osobowymi podlegaja takiej samej ochronie jak oryginaty.
Drukowanie dokumentoéw na potrzeby pracy nalezy ograniczy¢ do niezbednego
minimum. W przypadku dokumentéw zawierajacych dane osobowe nalezy w miarg
mozliwosci dokona¢ anonimizacji danych. Zabrania si¢ drukowania dokumentow
stuzbowych w punktach ksero lub z pomocg innych podmiotow czy osob trzecich.
Wydawane oryginaly dokumentoéw na potrzeby pracy zdalnej podlegajg ewidencji przez
przetozonego.

Wynoszenie dokumentow lub ich kopii powinno mie¢ miejsce W zabezpieczonej aktowce
i w taki sposob, aby byly niewidocznie dla osob trzecich. Zabronione jest pozostawianie
dokumentacji bez nadzoru np. w zaparkowanym samochodzie.

Zabroniona jest praca z dokumentami w miejscach publicznych, np. w kawiarni.
Pracownik zobowigzany jest do odpowiedniego zabezpieczenia danych w miejscu
wykonywania pracy zdalnej - dokumenty iich kopie powinny by¢ przechowywane
w zamykanych na klucz szufladach biurka lub szafach, nalezy zabezpieczyé dostep do
nich 0s6b nieuprawnionych, w tym dzieci i domownikow.

Po wykorzystaniu oryginatéw dokumentéw powinny one zosta¢ niezwlocznie zwrdocone.
Zwrot dokumentow podlega odnotowaniu w prowadzonej ewidencji.

Po wykorzystaniu kopii dokumentacji powinny one zosta¢ W catosci zniszczone przez
Pracownika. W przypadku nieposiadania niszczarki w miejscu pracy Pracownika
powinien on wykonane kopie zniszczy¢ niezwlocznie w siedzibie zaktadu pracy.



10. Nalezy ograniczy¢ dostep (w tym wglad) do dokumentacji podczas pracy zdalnej,
réwniez innym domownikom. Podczas pracy zdalnej nalezy stosowac si¢ do tzw. polityki
czystego biurka.

§3

Zasady instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania i serwisu
powierzonych pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych

Zasady inwentaryzacji sprzetu IT (komputery, telefony, tablety i inne urzadzenia do
pracy zdalnej

1. Kierownik administracji prowadzi szczegblowa ewidencje powierzonego przez
pracodawce sprzetu IT do pracy zdalnej uwzgledniajac nastepujace informacje:
a. nazwa, producent, model, wersja sprzgtu IT
b. data rozpoczgcia uzytkowania
c. informacja o wilascicielu,
d. minimalng podstawowa konfiguracje.
2. Dziat IT okresowo dokonuje kontroli powierzonego do pracy zdalnej sprzetu IT
oceniajac jego dalsza przydatnos$¢ do dalszej pracy.

Zasady eksploatacji (instalacji, aktualizacji, korzystania) oprogramowania i sprzetu IT.

1. Dziat IT okre§la instrukcje dla Pracownikdéw, czynnos$ci obowigzkowe dla
pracownikow w  zakresie instalowania i aktualizowanie oprogramowania
zainstalowanego na sprzecie IT przeznaczonego do pracy zdalne;j.

2. Pracownik wykorzystuje w czasie pracy zdalnej jedynie to oprogramowanie, ktore
zostato okreslone lub zatwierdzone przez Dziat IT.

3. Pracownik instaluje, a nie blokuje albo odktada w czasie, wszelkie aktualizacje
oprogramowania wykorzystywanego do pracy stuzbowej niezaleznie czy aktualizacja
byta inicjowana przez Dziat IT czy dostawce oprogramowania.

§4

Postanowienia koncowe

1. Procedura wchodzi w zycie w dniem 7 kwietnia 2023 r.

2. Procedura jest elementem Regulaminu pracy zdalnej, ktory zostat wprowadzony przez
pracodawce w dniu 7 kwietnia 2023 r.

3. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszej procedurze, zastosowanie maja przepisy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy



95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) , ustawy z dnia 10 maja 2018 o
ochronie danych osobowych (Dz. U. 2019 poz. 1789) oraz ustawy z dnia 1 grudnia 2022
r. 0 zmianie ustawy — Kodeks pracy oraz niektorych innych ustaw (Dz.U. z 6 lutego 2023

r. poz. 240).

4. W ramach niniejszej Procedury maja zastosowanie inne wewngetrze regulacje
Pracodawcy, takie jak:
a) Polityka Ochrony Danych Osobowych
b) Instrukcja zarzgdzania systemem informatycznym
¢) Regulamin Ochrony Danych Osobowych

Zalacznik nr 1

Zasady bezpiecznego prowadzenia wideokonferencji?

Zasady bezpiecznego prowadzenia wideokonferencji
Etapy wideokonferencji Wytyczne

1. Zapoznaj si¢ z ogélnymi warunkami uzytkowania lub polityka
prywatnos$ci programu, z ktorego chcesz skorzystac.

2. Sprawdz, czy Twoje rozmowy beda nagrywane i przechowywane.

3. Zweryfikuj, do jakich celow beda wykorzystywane Twoje dane
osobowe.

4. Sprawdz, o jakie uprawnienia do danych jeste$ proszony - lista
kontaktow, lokalizacja itp.

5. Do zainstalowania aplikacji na komputerze uzyj oficjalnej strony
aplikacji, zktorej chcesz korzysta¢; W przypadku urzadzen
mobilnych wybierz oficjalny sklep - Google Play lub App Store.

Przed rozpoczeciem|6.  Upewnij si¢, ze osoby postronne nie majg dostepu do Twojego
wideokonferencji ekranu.

7. Sprawdz, czy aplikacja dysponuje niezb¢dnymi $rodkami
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 podiaczeniu si¢ do telekonferencji korzystaj 2z kodow
dostepu/PIN-6w.

12. Przeskanuj program do telekonferencji systemem antywirusowym.

1. Ogranicz ilo§¢ podawania danych osobowych - uzyj pseudonimul
i stuzbowego adresu e-mail.

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

3. Nie  udostgpniaj linkbw  do  konferencji w mediach
spolecznosciowych.

4. Wlacz, jesli to mozliwe, domyslna ochrong hastem spotkania on-

W trakcie  korzystania line.
z wideokonferencji 5. Zarzadzaj opcjami udostepniania ekranu.

6. W celu wykonywania rozméw stuzbowych wykorzystuj dostep do
sieci za pomocg szyfrowanego polaczenia VPN.

7. Nie udostepniaj dokumentéw shuzbowych za pomoca czatu, ktory
moze by¢ publiczny.

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




9. Korzystaj z opcji "poczekalnia”, tak aby$s mogt kontrolowaé osoby
uczestniczace W telekonferencji; unikniesz przypadkowych lub

niechcianych oséb.
10. Logujac si¢ do telekonferencji, wytacz mikrofon i kamere (wlaczysz

je, jak bedzie to potrzebne).

. 11, Wylacz mikrofon i kamere.
Po . Sko.r.ZyStamu 2. Upewnij sig, ze zakonczyltes spotkanie on-line i zamknates aplikacjg.
z wideokonferencji , A
3. Sprawdz, czy program do telekonferencji nie dziata w tle.

2 Opracowano na podstawie: https://uodo.gov.pl/pl/138/1525 (dostep: 21.07.2022 1.).
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