ZARZADZENIE NR 15/2024
DYREKTORA ADMINISTRACJI SZKOL I INFRASTRUKTURY SPOLECZNEJ W
CHOJNIE

z dnia 25 listopada 2024 r.

w sprawie zmieniajace zarzadzenie Nr 9/2019 Dyrektora Administracji Szkél i Infrastruktury
Spolecznej w Chojnie z dnia 17 wrzesnia 2018 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy
w Administracji Szkél i Infrastruktury Spolecznej w Chojnie.

Na podstawie art. 22° w zwigzku z art. 222§ 6, art. 104-104> oraz art. 2372 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 22023 r. poz. 1465 zpdzn. zm.), po konsultacji z Przedstawicielem
Pracownikéw Administracji Szkot i Infrastruktury Spotecznej w Chojnie, zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Pracy Administracji Szkoét i Infrastruktury Spotecznej w Chojnie przyjetego
zarzadzeniem Nr 9/2019 Dyrektora Administracji Szkoét i Infrastruktury Spotecznej w Chojnie z dnia
17 wrzesnia 2018 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Administracji Szkét i Infrastruktury
Spotecznej w Chojnie ze zm. wprowadzam nast¢pujace zmiany w rozdziale 7 Bezpieczenstwo i higiena
pracy poprzez dodanie § 18a o tresci:

,»§ 18a. 1. Celem stosowania monitoringu stanowisk komputerowych jest zapewnienie
zachowania réwnowagi pomi¢dzy uzasadnionym interesem pracownika do ochrony jego
prywatnosci, a prawem do ochrony danych imienia Pracodawcy, zawartym w Systemie
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji iw Instrukcji systemu informatycznego
w Administracji Szkoét i Infrastruktury Spotecznej w Chojnie, a w szczegdlnoscei:

1) poprawa jakosci 1zgodnosci z procedurami wykonywania pracy przez pracownikow
obowiazujacymi w Administracji Szkét i Infrastruktury Spotecznej w Chojnie;

2) zabezpieczenie uzasadnionych interesow pracodawcy — zapewnienie organizacji pracy
umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu pracy oraz wlasciwego uzytkowania
udostepnionych pracownikowi narzgdzi pracy;

3) zapewnienie bezpieczenistwa Administracji Szkot i Infrastruktury Spotecznej w Chojnie
w tym bezpieczefistwa przetwarzanych danych osobowych, bezpieczenstwa systeméw
informatycznych stosowanych w Administracji Szkot i Infrastruktury Spotecznej w Chojnie
oraz mienia pracodawcy.

2. Cele wskazane w punkcie 1 obejmujg swoim zakresem:
a) przetwarzanie danych przez pracodawce w celu dochodzenia roszczen;

b) przetwarzanie danych przez pracodawcg w celu prowadzenia postepowan dyscyplinarnych
wobec pracownikow;

c¢) udostepnienie danych przez pracodawce organom uprawnionym, w szczegdlnosci Policji,
prokuraturze lub sadowi, wcelu dochodzenia roszczen lub obrony przed roszczeniami
pracownikow lub innych os6b, na wniosek organdéw uprawnionych oraz na wniosek
pracownikow lub tych oséb.

3. Dane osobowe pracownikow pozyskane w zwigzku zprowadzonym monitoringiem
stanowisk komputerowych beda przetwarzane przez pracodawce wylacznie w celach
okreslonych w ust. 11 2.
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4. W przypadku zaistnienia zdarzenia, uzasadniajgcego wystapienie przez pracodawce
zroszczeniami wobec pracownika, informacje pozyskane z monitoringu stanowisk
komputerowych, mogg stanowi¢ dowdd niedozwolonych dziatan.

5. W zwiagzku z monitoringiem tresci zabronione jest wykorzystywanie przez pracownika
komputera stuzbowego dla celéw prywatnych. Zabronione jest logowanie si¢ do prywatnej
poczty elektronicznej, portali spolecznosciowych (np. Instagram, Facebook, Twitter itp.) oraz
przechowywanie na komputerze innych danych prywatnych (w tym kontaktow prywatnych,
zdjec, informacji tekstowych) do ktérych pracodawca nie powinien mie¢ dostepu z uwagi na ich
prywatny charakter.

6. Korzystanie ze stuzbowej poczty elektronicznej u pracodawcy do celéw innych niz
sluzbowe jest zabronione, calo$é¢ korespondencji prowadzonej zuzyciem stuzbowej poczty
elektronicznej powinna by¢ korespondencja wylacznie stuzbowa

7. Zabronione jest instalowanie na komputerze iwykorzystywanie jakiegokolwiek
oprogramowania bez wiedzy iudzialu osob odpowiedzialnych za tego rodzaju czynnosci
w Administracji Szkot i Infrastruktury Spotecznej w Chojnie. Wszelkie dziatania pracownika
w tym zakresie bedg monitorowane.

8. Dzialania pracodawcy zmierzajace do poprawy jakosci pracy z komputerem polegaja
w szczegblnosci na eliminowaniu mozliwosci pobierania okreslonych danych z Internetu,
odcigzaniu sieci informatycznej, poprzez ograniczenie mozliwosci transferu danych zlub
do komputera pracownika, usuwaniu nielegalnego oprogramowania, blokowania dost¢pu
do nielegalnej tresci oraz kontroli antywirusowe;.

9. Monitorowanie pracy pracownikow przy wykorzystaniu komputerow stuzbowych jest
prowadzone w nastepujacy sposob:

a) zdalnie poprzez sie¢ wewngtrzng za pomocg oprogramowania monitorujgcego prace
komputera b¢dgcego wiasnoscig pracodawcy, ktory posiada do niego stosowng licencje
i analizg pracy serwerow,

b) poprzez manualng weryfikacje catosci lub czgsci korespondencji prowadzonej z danego
adresu e-mail, przez danego pracownika lub w okreslonym czasie w przypadku zaistnienia
uzasadnionego podejrzenia naruszenia zasad ochrony informacji objetych tajemnica, w tym
danych osobowych, przez okreslonego pracownika.

10. Zakres monitoringu obejmuje:
1) kontrole zdarzen na komputerze pracownika;
2) przesylanie alertéw na komputer pracownika przez administratora sieci informatyczne;j;
3) monitoring uzywanych przez pracownika aplikacji;
4) mozliwo$¢ blokowania zbednych aplikacji lub stron internetowych;
5) monitoring wykonywanych przez pracownikéw wydrukéw;
6) monitoring odwiedzanych przez pracownikéw stron internetowych;
7) monitoring legalnosci oprogramowania;
8) powiadamianie o monitorowaniu kazdego pracownika po uruchomieniu komputera;
9) monitoring stuzbowych kont poczty email;

10) monitoring uzywania przeno$nych no$nikéw danych (pendrive, karty pamigci, CD-ROM,
HDD, telefony, itp.) z mozliwoscig blokowana, jak i odczytania ich tresci;
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11) monitoring posiadanego sprzetu i oprogramowania w Administracji Szkoét i Infrastruktury
Spotecznej w Chojnie.

11. Powiadomienie o monitorowaniu kazdego uzytkownika komputera nastepuje w postaci
ekranu startowego programu monitorujgcego prace komputera.

12. Podstawg przetwarzania danych osobowych wcelu stosowania monitoringu jest
realizacja przez pracodawce spoczywajgcego na nim obowigzku sprawowania nadzoru nad
efektywnym oraz zgodnym zobowigzujacym prawem wykorzystaniem zasobéw w tym
zasobow informacyjnych.

13. Materialy pozyskane w trakcie monitoringu komputerow stuzbowych za pomoca
narzedzi informatycznych sg przechowywane przez okres 3 miesiecy, a nast¢pnie ulegajg one
automatycznemu usunigciu poprzez nadpisanie kolejnych danych. W przypadku, w ktérym
materialy z monitoringu stanowia dowod w postgpowaniu prowadzonym na podstawie prawa
lub pracodawca powzial wiadomos¢, iz mogg one stanowi¢ dowdd w postepowaniu, termin ten
ulega przedluzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postepowania.

14. Wynik manualnego monitoringu shuzbowej poczty elektronicznej jest przechowywany
do czasu jednoznacznego ustalenia przez pracodawce, czy doszto do naruszenia ustalonej przez
pracodawce organizacji czasu pracy lub do niewlasciwego uzytkowania udostepnionych
pracownikowi narzedzi pracy, a nastepnie:

a) w przypadku decyzji pozytywnej dla pracownika - pozyskane dane sg usuwane niezwlocznie
po podjeciu decyzji,

b) w przypadku decyzji negatywnej dla pracownika - pozyskane dane sa przechowywane
do czasu prawomocnego zakonczenia postgpowania prowadzonego przez pracodawce
na podstawie prawa.

15. W zwiazku z przetwarzaniem przez pracodawce danych osobowych pracownika
dotyczacych wykorzystania komputeréw stuzbowych, pracownikowi przystugujg wszystkie
prawa okreslone przez RODO, zgodnie zinformacjg dostarczong pracownikowi w zwigzku
z zatrudnieniem.

16. Dostep do informacji pozyskanych w zwiazku z prowadzonym monitoringiem majg
upowaznieni pracownicy Pracodawcy”.

§ 2. Wzor o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z trescig zapisOw zamieszczonych w Regulaminie Pracy
Administracji Szkét i Infrastruktury Spotecznej w Chojnie w Chojnie, stanowi zalgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi prowadzgcemu sprawy kadrowe
1 Administratorowi Systemow Informatycznych.

§ 4. Niniejsza zmiana Regulaminu Pracy zostala uzgodniona z przedstawicielem pracownikow
Administracji Szkot i Infrastruktury Spotecznej w Chojnie

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.

DYREKTOR
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 15/2024
Dyrektora Administracji Szkot

1 Infrastruktury Spotecznej w Chojnie
z dnia 25 listopada 2024 r.

Oswiadczenie

1 IS SR PTG s DU PO NPT nizej podpisana(y) informuje, ze zapoznatem/am si¢
z Zarzadzeniem Nr 15/2024 Dyrektora Administracji Szkét i Infrastruktury Spotecznej w Chojna z dnia
25 listopada 2024 r. i zobowiazuje si¢ do przestrzegania zapisdw zamieszczonych w Regulaminie Pracy
Administracji Szkoét 1 Infrastruktury Spotecznej w Chojnie. Jednoczesnie przyjmuje do wiadomosci, iz
pracownik z zakresu informatyki monitoruje wszelkie czynnosci wykonywane na komputerze, ruch
internetowy oraz wydruki, jak i ma mozliwos¢ zdalnej pracy na komputerze pracownika.

(data i podpis pracownika)
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