Zarzadzenie nr 15/2025
Dyrektora Krakowskiego Forum Kultury
z dnia 29 pazdziernika 2025 roku

Tytut aktu: Wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej

Podstawa prawna:
+ art. art. 67* ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;
. § 8 Statutu Krakowskiego Forum Kultury.

Uzasadnienie:
Zarzadzenie Dyrektora Krakowskiego Forum Kultury (KFK) wydaje sie w celu okreslenia warunkdow
wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej.

Zarzadzam, co nastepuje:

1. Okazjonalna praca zdalna przystuguje tylko pracownikom dysponujgcym stuzbowym komputerem
przenosnym.

2. Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek Pracownika, ktory zostat zaakceptowany
przez Dyrektora Krakowskiego Forum Kultury, po uprzednim zaopiniowaniu wniosku przez
bezposredniego Przetozonego.

3. Pracownik sktada wniosek o okazjonalng prace zdalng bezposredniemu przetozonemu w postaci
papierowej (pierwszy wniosek w danym roku kalendarzowym) lub elektronicznej (drugi i kazdy kolejny
whniosek w danym roku kalendarzowym). Zaakceptowany wniosek pracownik przekazuje pracownikowi
na samodzielnym stanowisku ds. kadr.

4. Pierwszy raz w roku kalendarzowym wniosek o prace zdalng winien byé ztozony w formie papierowej, wg
wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia. Oswiadczenie zachowuje waznosé do korca roku, w
ktdrym pierwszy raz wniosek zostat ztozony, chyba ze w powyzszym okresie wystgpi zmiana okolicznosci
majacych wptyw na jego aktualnosé.

5. Pracownik sktada wniosek, o ktdrym mowa w ust. 2 na co najmniej jeden dzien przed planowanym dniem
rozpoczecia przez niego pracy zdalnej okazjonalnej. W wyjatkowych lub nagtych okolicznosciach
Pracownik moze ztozy¢ Pracodawcy wniosek o prace zdalng okazjonalng w tym samym dniu za
posrednictwem poczty elektronicznej, o ile dysponuje on wtasciwym sprzetem zapewniajagcym
przestrzeganie wymogéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony
danych osobowych.

6. Pracownik wykonuje prace zdalng wytgcznie na komputerze stuzbowym udostepnionym przez KFK.
Korzystanie z innych urzadzen lub nieautoryzowanych przez informatyka form dostepu, nie jest
dozwolone. Szczegdtowe zasady dostepu do wewnetrznych zasobdw informatycznych zostaty okreslone
w dokumencie "Wytyczne do pracy zdalnej w KFK", stanowigce zatgcznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia, z ktérymi Pracownik zapoznaje sie i podpisuje w formie papierowej sktadajac pierwszy
whniosek w roku kalendarzowym (ust 4).

7. Dyrektor Krakowskiego Forum Kultury w miare posiadanych mozliwosci powinien wniosek Pracownika o
wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej uwzgledni¢, przy czym wniosek Pracownika nie ma dla
Pracodawcy wigzacego charakteru. Oznacza to, ze Dyrektor Krakowskiego Forum Kultury moze nie
wyrazi¢ zgody na wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej bez podania przyczyny, z wyjgtkiem
przypadkéw okreslonych w przepisach ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t. j. Dz. U. 2025
poz. 277).
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8. Wymiar pracy zdalnej okazjonalnej wynosi maksymalnie 24 dni w roku kalendarzowym, przy czym ten
okres maksymalny moze by¢ wykorzystany jednorazowo lub dzielony na czesci, stosownie do wniosku
Pracownika i zgody Pracodawcy.

9. Kontrola Pracodawcy w zakresie wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej, kontrola w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy lub kontrola przestrzegania wymogdéw w zakresie bezpieczeristwa i
ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych, odbywa sie na zasadach ustalonych z
Pracownikiem, przy uwzglednieniu ponizszych zasad:

9.1. Praca zdalna okazjonalna wykonywana jest w miejscu wskazanym przez Pracownika w ztozonym
whniosku, ktére zostato nastepnie zaakceptowane przez Pracodawce.

9.2. Kazdorazowe opuszczenie przez Pracownika w celach stuzbowych lub prywatnych wskazanego
miejsca pracy wymaga zgody bezposredniego przetozonego.

9.3. Pracownik po zakoriczeniu swiadczenia pracy w formie pracy zdalnej okazjonalnej i po powrocie do
jego miejsca pracy, wtasnorecznym podpisem ztozonym na liScie obecnosci potwierdza dzien
wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej.

9.4. Pracownik wykonuje prace zdalng okazjonalng w godzinach stanowigcych dla niego czas pracy
zgodnie ze sporzagdzonym i przekazanym mu przez Pracodawce rozktadem czasu pracy.

9.5. Pracownik w trakcie wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej musi utrzymywac regularny kontakt
stuzbowy z Pracodawcg za posrednictwem telefonu i poczty elektronicznej. Pracownik w przypadku
braku stuzbowego telefonu komdrkowego, niezwtocznie przekazuje Pracodawcy aktualny numer
telefonu, pod ktérym mozna z nim sie kontaktowac podczas swiadczenia przez niego pracy w formie
pracy zdalnej okazjonalnej.

9.6. Po zakonczeniu kazdego dnia pracy zdalnej Pracownik ma obowigzek kazdorazowo przekazaé
bezposredniemu Przetozonemu za posrednictwem poczty elektronicznej zwiezte sprawozdanie z
wykonanej okazjonalnej pracy zdalnej w formie wykazu zrealizowanych w tym dniu czynnosci /
zadan.

9.7. Kontrola w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy lub kontrola przestrzegania wymogdéw w zakresie
bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych, odbywa sie na
zasadach ustalonych pomiedzy Pracownikiem, a bezposrednim Przetozonym.

10. Do pracy zdalnej okazjonalnej nie stosuje sie przepiséw art. 67 — 674 oraz art. 67°! § 3 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t. j. Dz. U. 2025 poz. 277), oznacza to, ze Pracodawca nie ma obowigzku
zapewnienia Pracownikowi materiatéw i narzedzi pracy niezbednych do wykonywania pracy zdalnej,
pokrycia kosztéw zwigzanych z wykonywaniem pracy zdalnej, a takze zapewnienia Pracownikowi
wykonujgcemu prace zdalng pomocy technicznej i niezbednych szkolen w zakresie obstugi narzedzi pracy.
Pracownicy wykonujacy prace zdalng okazjonalnie nie sg uprawnieni do zwrotu kosztéw, ekwiwalentu
czy ryczattu ze wzgledu na incydentalny charakter tej pracy.

11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 29.10.2025r.

12. Z dniem 29.10.2025r. przestaje obowigzywac Zarzgdzenie nr 5/2025 Dyrektora Krakowskiego Forum
Kultury z dnia 30.04.2025 r.

Aleksandra Walczyk
p.o. Dyrektora

Otrzymuja: dedykowani Pracownicy.
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Zatacznik nr 1
Imie i nazwisko Pracownika

Nazwa Pracodawcy
KRAKOWSKIE FORUM KULTURY

Whniosek o wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej
Na podstawie art. 6733 Kodeksu pracy wnosze o dopuszczenie do wykonywania przeze mnie okazjonalnej pracy zdalnej
w dniach od do
w godzinach stanowigcych dla mnie czas pracy zgodnie ze sporzgdzonym i przekazanym mi przez Pracodawce rozktadem
czasu pracy w wyzej wskazanym dniu.
Miejsce wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej miesci sie pod adresem:

Oswiadczam, ze na stanowisku pracy zdalnej w ww. miejscu sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.
Oswiadczam, ze zapoznatem sie z przygotowang przez Pracodawce:

1. ocena ryzyka zawodowego,
2. informacjg zawierajacq zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej,
3. informacja okreslajgcg procedury ochrony danych osobowych (potwierdzam, ze przeszedtem w tym zakresie

szkolenie) oraz zobowigzuje sie do przestrzegania informacji, procedur, wskazéwek i wnioskédw wynikajacych z tych
dokumentéw.

Zasady kontroli wykonywania pracy zdalnej, kontrola w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy lub kontrola
przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych,
ustalitem z Pracodawca. Potwierdzam wole ich stosowania w czasie wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej.

Data i podpis Pracownika

Akceptacja bezposredniego Przetozonego:
Akceptuje / Nie akceptuje*

Podpis bezposredniego Przetozonego:

Zgoda Dyrektora:
Wyrazam zgode / Nie wyrazam zgody*

Podpis Dyrektora:

*niepotrzebne skresli¢
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Pracownik:
Nazwa stanowiska:

Krakowskie Forum Kultury

[

| Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zostatem zapoznany z zagrozeniami i ryzykiem zawodowym zwigzanym z wykonywanymi czynnosciami podczas pracy zdalnej okazjonalnej na

stanowisku jw.

Przyjmuje do wiadomosci zakres i role wdrozonych $rodkéw prewencyjnych zmierzajgcych do obnizenia ryzyka zawodowego. Zobowigzuje sie do stosowania
opisanych $rodkéw prewencyjnych oraz przestrzegania obowigzujgcych zasad i przepiséw BHP.

Rodzaj zagrozenia Sit;?ao”a Dopuszczalno$é Stosowane $rodki prewencyjne
Zachowanie szczegolnej ostroznosci podczas przemieszczania sie, zwtaszcza w
miejscach, gdzie znajdowac si¢ moga sktadowane przedmioty. Usuniecie z przej$¢
Kategoria niepotrzebnych elementéw (zapewnienie odpowiedniej szerokosci drog
Upadek na tym samym poziomie nro TAK komunikacyjnych), dbanie o dobry stan techniczny podtég stanowiacy zabezpieczenie
przed poslizgnieciami i potknieciami. Oznaczenie progdéw i stopni. Stosowanie obuwia z
ptaskg podeszwa. Oznaczenie miejsc $liskich (mokra podtoga) znakami ostrzegawczymi.
Odpowiednie o$wietlenie przejs¢, korytarzy. Zachowanie porzadku w miejscu pracy.
Zachowanie szczegolnej ostroznosci podczas poruszania sie po schodach,
U . . Kategoria zabezpieczanie schodéw barierami, poreczami, wykonczenie stopni tasma
padek na nizszy poziom TAK o y B TERA . .
nr2 antyposlizgowa. Oznaczanie miejsc $liskich (mokra podioga) znakami ostrzegawczymi.
Odpowiednie o$wietlenie przejs¢, korytarzy.
Odpowiedni stan techniczny elementéw wyposazenie biur. Odpowiednie sktadowanie
Zagrozenia elementami ruchomymi Kategoria TAK segreg?torQW, mgtgri;a%éw biurquch na r(-::Eg’{ach. Zabebzpiiczke'ni(;a regafrc’)w i sza?f *p’rzed
i luznymi or2 przewréceniem. Poinformowanie pracownikow o sposobach sktadowania mater_la ow
oraz przestrzegania przepisow i zasad bhp. Zachowywanie odpowiedniej ostroznosci i
porzadku na stanowisku pracy.
Uderzenie o nieruchome Kategoria TAK Odpowiednie rozplanowanie rozmieszczenia poszczegdlnych stanowisk pracy oraz
przedmioty nr2 wyposazenia tych stanowisk, zakaz zastawiania przej$¢ i doj$¢ do stanowisk pracy.
Witasciwe rozmieszczenie mebli, ergonomia stanowiska pracy, eliminowanie dziur i
Zagrozenie elementami ostrymi Kategoria TAK wszelkich nieréwnosci w posadzkach. Eksploatowanie urzadzen technicznych zgodnie z
i wystajgcymi nr2 ich przeznaczeniem z ostonami stref niebezpiecznych. Stosowanie okreslonych
przegladéw technicznych eksploatowanych urzadzen i narzedzi technicznych.
Stosowanie urzgdzen powszechnego uzytku z wykorzystaniem energii elektrycznej
zgodnie z ich przeznaczeniem. Terminowe wykonywanie pomiaréw

A - ) przeciwporazeniowych. Stosowanie sprawnego osprzetu elektrycznego typu wtyczki,
Zagrozenie porazeniem pradem Kategoria TAK przetgczniki, przewody, ostony. Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp. Obstugiwanie
elektrycznym nr2 . . - - . . !

maszyn i urzgdzen suchymi rekami oraz zabezpieczenie ich przed zalaniem, zakaz
przechowywania napojéw w ich poblizu. Wykonywanie przerébek, napraw maszyn i
urzadzen wylgcznie przez specjalistow.
Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem positku, parzeniem herbaty,
Zagrozenie poparzeniem Kategoria TAK kawy w pomieszczeniach biurowych i sogjalnych z wykor;ystaniem 'sprgwnych urquzeh
nr2 powszechnie stosowanych w kuchniach itp. Zachowywanie szczegdlnej ostroznosci
podczas wykonywania danych czynnosci.

- . . Zabezpieczenia ppoz. sprawne technicznie (gas$nice, agregaty, sygnalizacja ppoz.,
Zagrozen|em pozarem Kategoria TAK facznosc¢ telefoniczna z PSP), procedury postepowania, szkolenia na wypadek pozaru.
illub wybuchem nr2 Ni o S - } :

iezastawianie bram, drzwi, drég ewakuacyjnych oraz poprawne ich oznakowanie.
Promieniowanie Kategoria Stosowanie monitoréw komputerowych posiadajgcych odpowiednie certyfikaty
elektromagnetyczne or2 TAK bezpieczenstwa
(wysokiej i niskiej czestotliwosci) )
Warunki mikroklimatyczne Kategoria TAK Dostosowywanie mikrok[in)atu d.o subiektlywnego odc;ucia konjfortu cieplpego. )
nr1 Zapewnienie odpowiedniej wymiany powietrza w pomieszczaniu pracy, klimatyzacja.
Przeciazenie narzadu wzroku Kategoria TAK Wlaécivye_ oéwietlenig stanowi§ka pracy. Prgerwy W pracy i zmiany wykonywanych
nr2 czynnosci. Stosowanie okularéw ze szklarni antyrefleksyjnymi.
Kategoria Ergonomiczne stanowiska pracy (ergonomiczne siedziska z mozliwoscig regulacii,
Obcigzenie fizyczne statyczne nr2 TAK odpowiednio usytuowane blaty), przerwy w pracy, ¢wiczenia ,na rozciggnigcie kosci”.
Zmiana wykonywanych prac w celu zréznicowania pozycji pracy.
Stres Kategoria TAK Odpowiednia organizacja pracy, wypracowane procedury postepowania. Odpoczynek i
nr2 relaks, przerwy w pracy.
Agresja innych os6b Kategoria TAK Zachowanie ostroznosci, stosowanie zasady ograniczonego zaufania, szkolenia, kontakt
nr1 telefoniczny z policja.
Mobbi Kategoria Szkolenie pracownikéw, wyczulenie na odpowiednie zachowanie, informowanie
lobbing TAK . . )
nr1 pracodawcy o podejrzeniu 0 mobbing.
Stosowanie srodkéw chemicznych zgodnie z ich przeznaczeniem. Ustosunkowywanie sie
Substancje chemiczne Kategoria TAK do zalece[i pr.oducenta okreslonych na etykiecie i w karcig char’akterystyki substancji,
nr1 zapoznanie sig z kartg charakterystyki. Przechowywanie srodkéw chemicznych w
odpowiedni sposéb.
Zagrazania biologiczne « choroby Kategoria TAK Odpowiednia wentylacja pomieszczen, utrzymanie odpowiedniej temperatury w
przenoszone drogg kropelkowg nr1 pomieszczeniach pracy, stosowanie zasad higieny osobistej.
Laseczka tezca. Clostridium tetanii Kategoria TAK Natychmiastowa dezynfekcja i opatrywanie ran, w przypadku powazniejszych urazéw
(gr. 2) nr1 kontakt z lekarzem, szczepienia przeciw tezcowi.

Imie i nazwisko pracownika

Data

Podpis

Zalacznik nr 2
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2)

3)

4)
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6)
7)

8)

9)

10)

11)
12)

13)
14)

15)

WYTYCZNE
dotyczace wykonywania pracy zdalnej
przez pracownikow Krakowskiego Forum Kultury

W celu realizacji zapewnienia ciggtosci dziatania Krakowskiego Forum Kultury, w tym wykonywania okazjonalnej
pracy zdalnej umozliwia sie wyznaczonym pracownikom za zgodg Dyrektora Krakowskiego Forum Kultury uzyskanie
czasowego, zdalnego dostepu do systemow informatycznych i zasobow.

Przy podejmowaniu decyzji o przydzieleniu pracownikowi dostepu zdalnego kazdorazowo musi by¢ uwzgledniana

zasada minimalizacji danych tj. przydzielania zakresu dostepu niezbednego do zapewnienia prawidtowego
funkcjonowania Krakowskiego Forum Kultury.

Ze wzgledu na bezpieczenstwo przetwarzanych informacji, w tym danych osobowych, zabrania sie wykonywania
pracy zdalnej przy uzyciu urzadzen mobilnych (laptopéw) poza zadeklarowanym miejscem wykonywania
okazjonalnej pracy zdalnej-

Praca zdalna realizowana jest wytgcznie przy uzyciu sprzetu stuzbowego, ktory zostat odpowiednio skonfigurowany

przez informatyka.

Uzytkowanie sprzetu prywatnego do celéw stuzbowych jest niedozwolone.

Do realizacji zadan stuzbowych zabrania sie postugiwania prywatng pocztg elektroniczna.

W przypadku potrzeby dostepu do wewnetrznych zasobdw (np. programéw lub plikow), informatyk konfiguruje
potaczenie VPN na stuzbowym laptopie pracownika. Uzytkownik uzyskuje wéwczas dostep do wybranych
zasobdw — w zaleznosci od potrzeb i posiadanych uprawnien — za posrednictwem tunelu VPN.

W razie potrzeby pracy na zdalnym pulpicie, informatyk — po uzgodnieniu z pracownikiem — moze skonfigurowac
dostep z wykorzystaniem Microsoft Zdalnego Pulpitu (RDP). Dostep do pulpitu zdalnego jest mozliwy wytgcznie po
uprzednim zestawieniu potgczenia VPN. Z zewnatrz nie sg bezposrednio udostepniane zadne zasoby ani ustugi.

Kazdy przypadek rozpatrywany jest indywidualnie.

Informatyk jest zobowigzany do prowadzenia wykazu osob uzyskujgcych dostep zdalny do systemow

informatycznych, w ktérym odnotowuje zakres przydzielonego pracownikom dostepu zdalnego.

Zaleca sie, aby dostep do poczty elektronicznej byt realizowany wytacznie za posrednictwem strony
https://edokumenty.symfonia.pl/ Dostep do poczty stuzbowej moze odbywaé sie jedynie na sprzecie
stuzbowym skonfigurowanym przez informatyka.

Zabrania sie korzystania z poczty stuzbowej na sprzecie prywatnym.

W przypadku dostepu zdalnego oraz pracy na danych przetwarzanych w formie papierowej pracownikow
obowigzujg zasady wynikajgce z dokumentacji regulujacej zasady ochrony danych osobowych t. j.:

a) nalezy stosowac zasady uwierzytelniania, polityka haset,

b) nie nalezy udostepnia¢ danych osobom i podmiotom nieuprawnionym (w tym domownikom) lub na telefon
osobom, ktérych tozsamosci nie mamy mozliwosci potwierdzié,

c) W przypadku przesytania tresci i plikdw zawierajgcych dane osobowe za posrednictwem poczty elektronicznej,
zaleca sie stosowanie szyfrowania plikéw (np. przy uzyciu programu 7-Zip). Hasto do zaszyfrowanego pliku
najlepiej przekaza¢ innym kanatem komunikacji, np. SMS-em — pracownik ma obowigzek zapoznac sie z
Instrukcjg szyfrowania plikdw opracowang przez Inspektora Ochrony Danych.

Zabrania sie wynoszenia dokumentéw w postaci papierowej poza KFK w celu wykonywania pracy zdalne;j.
Pracownik ma obowigzek niezwtocznego zgtoszenia bezposredniemu przetozonemu faktu zagubienia, kradziezy lub
zniszczenia stuzbowego laptopa oraz Inspektorowi Ochrony Danych wszelkie naruszenia ochrony danych
osobowych.

Zgoda na prace zdalng wyrazona zostaje pod warunkiem, ze przetwarzanie danych osobowych poza siedzibg KFK w
formie elektronicznej (na nosnikach danych lub poprzez potaczenie zdalne z zasobami i systemami informatycznymi
KFK) odbywac sie bedzie zgodnie z wewnetrznymi uregulowaniami KFK w zakresie ochrony danych osobowych, a
osoba wykonujaca prace zdalng nalezycie zabezpieczy dane. Poprzez nalezyte zabezpieczenie danych nalezy
rozumieé¢ ich ochrone przed naruszeniem tj. przed dziataniem, ktére prowadzi¢ bedzie do przypadkowego lub
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https://edokumenty.symfonia.pl/

niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego
dostepu do danych osobowych przesytanych, przechowywanych lub w inny sposéb przetwarzanych.
16) Zabrania sie korzystania z rozwigzan chmurowych nie nalezacych do zasobow KFK.
17) Po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej kazdy pracownik zobowigzany jest do wylogowania sie ze wszystkich
systemow, do ktérych posiada dostep zdalny.
18) W przypadku incydentu bezpieczenstwa przetwarzanych danych lub podejrzenia wystgpienia takiego incydentu
informatyk niezwtocznie zmienia hasta do systeméw, serweréw i zasobow.
19) W przypadku watpliwosci informacji udzielaja:
a) - Inspektor Ochrony Danych: inspektorochronydanych@krakowskieforum.pl
b) - Zbigniew Kadzik - Informatyk: z.kadzik@mksystem.info

Zapoznatam/em sie i zobowigzuje przestrzegac.

podpis, data

Instytucja kultury Gminy Miejskiej Krakéw 6



