Zatgcznik nr 1 do Regulaminu
pracy zdalnej wykonywanej
okazjonalnie w Lubuskim
Urzedzie Wojewddzkim

w Gorzowie Wikp.

imie i nazwisko pracownika miejscowos¢ i data

stanowisko
Dyrektor Generalny

Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego

w Gorzowie Wielkopolskim

WNIOSEK O PRACE ZDALNA OKAZJONALNA

Whnioskuje o wykonywanie pracy zdalnej:

¢ W dNiU it JW OKIesie Od .oovvviiiiie do

(nalezy podac doktadny adres - miejscowosc, ulica, nr budynku, ew. nrlokalu)

Oswiadczam, ze na stanowisku pracy zdalnej w wyzej wskazanym miejscu sqg

zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.

podpis pracownika

podpis pracodawcy albo osoby upowaznionej

*niepotrzebne skresli¢



LISTA KONTROLNA
A. INFORMACJE UDZIELANE PRZEZ WNIOSKODAWCE

1. Dane wnioskodawcy

Imie

Nazwisko

Oddziat

Wydziat

Okres, ktory obejmuje wniosek

Data rozpoczecia

Data zakonczenia

2. Bezpieczenstwo osobowe

PYTANIE ODPOWIED?
a. Czy posiadasz upowaznienie do przetwarzania
danych osobowych?
b. Czy odbytes/odbytas szkolenie z zasad
przetwarzania i ochrony danych osobowych,
w szczegdlnosci czy szkolenie odnosito sie
do zagadnien zwigzanych z pracqg zdalng?
c. Czy ztozytes/ztozytas oswiadczenie
0 zachowaniu w poufnosci danych
osobowych oraz srodkdw ich ochrony?2
d. Czy znasz kanaty komunikacji
i procedury zgtaszania naruszeh ochrony
danych osobowych?
3. Bezpieczenstwo fizyczne i sSrodowiskowe
PYTANIE ODPOWIEDZ

a. Czy praca zdalna bedzie wykonywana w
dedykowanym pomieszczeniu, do ktérego
dostep oséb trzecich jest ograniczony?2 Jezeli




nie, w jaki sposdb mozesz zapewnic poufnosc
danych osobowych?

b. W jaki sposdb przechowywany bedzie sprzet
oraz dokumenty stuzbowe (w szczegdlnosci po
zakonhczeniu pracy)?

4. Bezpieczenstwo siecii sprzetu

PYTANIE

ODPOWIEDZ

a. W jaki sposdb bedziesz tqgczyc sie z sieciq
Internete

b. Czy korzystasz z sieci Wi-Fie

c. Jedli korzystasz z sieci Wi-Fi, czy dane
przesytane sq w postaci zaszyfrowanej?

d. Czy dostep do panelu konfiguracyjnego
urzgdzenia sieciowego jest zabezpieczony
hastem?

e. Czy uzywany do celdow stuzbowych sprzet
niebedgcy wtasnoscig pracodawcy,
umozliwia poszanowanie i ochrone informacii
poufnych, innych tajemnic prawnie
chronionych, danych osobowych oraz
informaciji, ktérych ujawnienie mogtoby
narazi¢ pracodawce na szkode?

f. Czy przed przystgpieniem do pracy zdalnej,
stuzbowy numer telefonu stacjonarnego
zostanie przekierowany na numer telefonu
uzytkowany w miejscu Swiadczenia pracy
zdalneje

5. Bezpieczenstwo i higiena pracy

PYTANIE

ODPOWIEDZ

Czy na stanowisku pracy zdalnej zostaty zapewnione
bezpieczne i higieniczne warunki pracy, z




uwzglednieniem zasad ergonomii¢

6.

Data i podpis wnioskodawcy

Data

Podpis

B.

1.

INFORMACJE UDZIELANE PRZEZ PRZELOZONEGO

Informacje dot. zadan wnioskodawcy

PYTANIE

ODPOWIEDZ

a.

Czy we whnioskowanym okresie
pracownik bedzie wykonywat
zadania znajdujgce sie we
wskazanym w katalogu
czynnosci o ktérym mowa w §3
ust. 2 porozumienia w zakresie
wykonywania pracy zdalnej?

Czy wykonywanie obowigzkéw
podczas pracy zdalnej bedzie
wymagata zaangazowania
pozostatych pracownikdw?e

Czy w zakresie obowigzkdw
whnioskodawcy znajduje sie
prowadzenie spraw, ktdre
rejestrowane sq w teczkach
innych niz elektroniczne?

. Czy we wnioskowanym okresie

organizacja pracy lub rodzagj
wykonywanej pracy wigze sie z
koniecznoscig wydruku dokumentdw
(prosze podkredlié wiasciwg odpowied?) 2

Rzadziej niz raz w miesigcu

Przynajmniej raz miesiqcu

Przynajmniej raz w tygodniu

Przynajmniej raz dziennie

Czy we wnioskowanym okresie organizacja
pracy lub rodzaj wykonywanej pracy wigze sie
z konieczno’ciq wysytki dokumentow za
posrednictwem kancelarii (prosze podkresli¢
wtasciwg odpowiedz)?

Rzadziej niz raz w miesigcu

Przynajmniej raz miesiqcu

Przynajmniej raz w tygodniu

Przynajmniejraz dziennie

Czy we wnioskowanym okresie organizacja
pracy lub rodzaj wykonywanej pracy wigze sie
z obowigzkiem osobistego udziatu w
spotkaniach lub nardach?

Rzadziej niz raz w miesigcu

Przynajmniej raz miesigcu

Przynajmniejraz w tygodniu

Przynajmniejraz dziennie

. Czy we wnioskowanym okresie organizacja

Rzadziej niz raz w miesigcu




pracy lub rodzaj wykonywanej pracy wigze sie
z obowiqgzkiem osobistego wykonywania
czynnosci, ktdére nie mogqg by¢ zrealizowane
zdalnie?

Przynajmniej raz miesigcu

Przynajmniej raz w tygodniu

Przynajmniej raz dziennie

h. Jakie kanaty zostaty wskazane
do komunikocji (prosze wskaza¢ rodzaj

i dane do kontaktu jezeli to moZIiwe)?

2. Opinia z vzasadnieniem

Opinia bezposredniego | Uzasadnienie

przetozonego (prosze
zaznaczy<é wiasciwg
odpowied?)

Mozliwa praca zdalna
bez zastrzezen

Mozliwa praca zdalna
w frybie hybrydowym

Brak mozliwosci
wykonywania pracy
zdalnej

3. Dane osoby sporzgdzajgcej opinie

Data

Akceptacja/Podpis

Podpis i pieczec Dyrektora
Wydziatu/Biura

C. INFORMACJE UZUPELNIANE PRZRZ ODDZIAL INFORMATYKI

1. W przypadku przekazanie sprzetu komputerowego

PYTANIE

ODPOWIEDZ

a. Czy oddziat IT dysponuje sprzetem, ktéry moze
zostac uzyczony wnioskodawcy?




b. Czy w powierzonym sprzecie komputerowym,
z ktérego korzysta pracownik jest zaszyfrowany
dysk twardy?

c. Czy powierzony sprzet komputerowy ma
zainstalowany system antywirusowy?

d. Czy powierzony sprzet komputerowy ma
wykonane aktualizacje systemowe?

2. W przypadku wykorzystania sprzetu prywatnego

ODPOWIEDZ zgodnie
PYTANIE z oswiadczeniem
whioskodawcy

a. Czy oddziat IT dokonat konfiguracji do
zestawienia bezpiecznego potgczniae

b. Czy sprzet prywatny posiada system
antywirusowy (osSwiadczenie wnioskodawcy)?2

c. Czy sprzet prywatny ma wykonane
aktualizacje systemowe (o$wiadczenie
whnioskodawcy)?

d. Wersja systemu operacyjnego sprzetu
prywatnego (oSwiadczenie wnioskodawcy) 2

3. Opinia z vzasadnieniem

Opinia Uzasadnienie

4. Dane osoby sporzqdzajqcej opinie

Data

Akceptacja/podpis




Klauzula informacyjna

Klauzula informacyjna (informacje o przetwarzaniu danych osobowych) na podstawie art. 13 Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych iw
sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U. L 119 2 4.5.2016, 5. 1;
sprostowanie: Dz.U. L 127 2 23.5.2018, s. 2), zwanego dalej Rozporzgdzeniem

W jakim celu dane sqg przetwarzane?

Dane osobowe bedqg przetwarzane w celu umozliwienia pracy zdalnej
pracownikéw

Kto jest administratorem danych i jak
mozna sie z nim skontaktowac?

Wojewoda Lubuski z siedzibg w Gorzowie Wielkopolskim ul. Jagiellohczyka 8,
66-400 Gorzow Wielkopolski

Jak dtugo dane bedg
przetwarzane?

Dane osobowe bedq przetwarzane przez okres umowy o prace oraz przez
okres wymagany przez przepisy prawa.

Na jakiej podstawie dane sq
przetwarzane?

Podstawq przetwarzania jest zgoda pracownika na przetwarzanie jego
danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

Czy podanie danych jest
obowigzkowe?

Podanie danych jest dobrowolne, jednakze jest ono niezbedne do
umozliwienia pracy zdalnej.

Kto jest lub moze by¢ odbiorcg
danych?2

Dane osobowe bedqg przekazywane wytgcznie upowaznionym
pracownikom oraz podmiotom przetwarzajgcym dane osobowe na
zlecenie Administratora, w tym dostawcom ustug IT oraz podmiotom
obstugujgcym systemy teleinformatyczne.

Prawa przystugujace osobie, ktorej
dane sq przetwarzane

Pracownik moze skorzystac z prawa do cofniecia zgody na przetwarzanie
swoich danych osobowych w zakresie pracy zdalnej w kazdym momencie,
jednakze cofniecie zgody nie wptynie na legalno$¢ przetwarzania, ktére
zostato dokonane na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Ponadto pracownikowi przystuguje prawo dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych osobowych, a takze prawo do wniesienia skargi do
organu nadzorczego.

Gdzie mozna ztozy¢ skarge na
nieprawidtowosci zwigzane z
przetwarzaniem?2

Kazda osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo whniesienia skargi do organu
nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna, ze
przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy Rozporzgdzenia

Jak mozna skontaktowac sie z
inspektorem ochrony danych?

W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych mozna
skontaktowac sie z inspektorem ochrony danych poprzez e-mail:
iod@lubuskie.uw.gov.pl




Data ostatniej modyfikacii 7 kwietnia 2023 r.




