Regulamin pracy zdalnej w VIVE Logistic Services Sp. z 0.0.

§ 1. Postanowienia ogdine

1. Niniejszy regulamin okresla zasady podejmowania i realizowania pracy zdalnej w VIVE

Logistic Services Sp. z 0.0. (dalej takze jako: ,Regulamin”).

2. llekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa o:

a) Spotce, VIVE oraz pracodawcy — nalezy przez to rozumieé VIVE Logistic Services
Spotke z ograniczong odpowiedzialnoscig z siedzibg w Warszawie,

b) Pracowniku —rozumie sie przez to osoby zatrudnione w VIVE Logistic Services Sp.
z 0.0. na podstawie umowy o prace, lub na innej podstawie przewidzianej
Kodeksem pracy o ile w Spétce znajdzie zastosowanie taka podstawa stosunku
pracy,

c) Zakfadzie pracy — rozumie sie wszystkie miejsca prowadzenia dziatalnoéci przez
Spotke,

d) Jednostce organizacyjnej — rozumie sie przez to wyodrebnione w strukturze
organizacyjnej Pracodawcy dziaty, wydziaty, biura, sekcje, zespoty,

e) Kierowniku jednostki organizacyjnej — rozumie sig przez to osobe uprawniong
i zobowigzang do kierowania jednostkg organizacyjna. W zakresie wynikajgcym z
ich zakresu czynnosci, kierownicy poszczegdinych jednostek organizacyjnych
reprezentujg Pracodawce przed podlegtymi sobie Pracownikami,

f) Przetozonym — rozumie sie przez to osobe uprawniong zgodnie ze strukturg
organizacyjng do wykonywania bezposredniego nadzoru i kierownictwa nad
wykonywaniem obowigzkéw przez Pracownika, a w szczegdlnosci do wydawania
mu polecen dotyczacych pracy,

g) Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumieé¢ prace wykonywang catkowicie lub
czgsciowo w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym
z pracodawcy, w tym pod adresem zamieszkania pracownika, w szczegdlnosci
z wykorzystaniem érodkéw bezposredniego porozumiewania sie na odlegtosé,

h) Pracy zdalnej okazjonalnej — praca zdalna w wymiarze nieprzekraczajagcym 24 dni
w roku kalendarzowym,

i) Platformie - nalezy przez to rozumie¢ Pulpit pracownika ENOVA - elektroniczny
system do sktadania i ewidencji wnioskéw dotyczacych pracy udostepniony
Pracownikom przez Pracodawce .

§ 2. Grupy pracownikéw, ktérzy moga by¢ objecie pracg zdalng

Pracodawca dopuszcza mozliwoé¢ wykonywania pracy zdalnej na zasadach okreslonych
niniejszym Regulaminem przez Pracownikdw zatrudnionych w Spoétce, chyba ze jest to
niemozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez
Pracownika.



§ 3. Podstawy podjecia pracy zdalnej oraz sposéb ustalania jej $wiadczenia

W Spétce mozliwe jest wykonywanie:
a) pracy zdalnej
b) pracy zdalnej okazjonalnej
Praca zdalna inna niz okazjonalna moze by¢ wykonywana:
a) przy zawieraniu umowy o prace lub w trakcie zatrudnienia
b) na polecenie Pracodawcy w przypadkach i na zasadach okreélonych w tresci art.
67[19] § 3 i nastepne Kodeksu pracy .
W przypadkach okreslonych powszechnie obowiazujgcymi przepisami prawa ( art. 67
[19] § 6 7 Kodeksu pracy) Pracodawca zobowigzany jest uwzgledni¢ wniosek Pracownika
o wykonywanie pracy zdalnej, chyba ze nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje
pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez Pracownika.
W trakcie zatrudnienia uzgodnienie dotyczace wykonywania pracy zdalnej innej niz
okazjonalna moze nastgpi¢ z inicjatywny Pracodawcy lub na wniosek Pracownika.
Pracownik moze wystapi¢ z takim wnioskiem w postaci papierowej lub elektronicznej,
w tym takze za poérednictwem Platformy {(wniosek o prace zdalna nieokazjonalng) na co
najmniej 7 dni przed planowang data rozpoczecia pracy zdalnej innej niz okazjonalna.
We wniosku Pracownik wskazuje w szczegdlnosci:
a) wnioskowana date rozpoczecia wykonywania pracy zdalnej innej niz okazjonalna
oraz okres lub daty jej wykonywania,
b) miejsce i adres, w ktérym wykonywana bedzie praca zdalna inna niz okazjonalng,
c) skfada stosowne oswiadczenia
Pracownik, ktory wystapit z wnioskiem, o ktérym mowa w ust. 4 niniejszego paragrafu
moze $wiadczyé prace zdalng tylko jezeli wyrazit na nig zgode Pracodawca lub osoba
upowazniona przez Pracodawce i to w zakresie zaakceptowanym przez Pracodawce lub
osobe upowazniong przez Pracodawce.
W przypadku podjecia pracy zdalnej Pracownika obowigzujg zasady pracy zdainej
okre$lone w niniejszym Regulaminie.

§ 4. Praca zdalna okazjonalna

Uprawnionymi do wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej sg Pracownicy zatrudnieni
w Spétce, chyba ze jest to niemozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy
wykonywanej przez Pracownika.

Whniosek o prace zdalng okazjonalng, Pracownik sktada co najmniej w dniu
poprzedzajgcym planowang date rozpoczecia pracy zdalnej okazjonalnej za
poérednictwem Platformy ( formularz - wniosek o prace zdalng okazjonalng), w ktorym
wskazuje w szczegoélnosci:

a) wnioskowang date lub daty wykonywania pracy zdalnej okazjonaine;

b) miejsce i adres, w ktérym wykonywana bedzie praca zdalna okazjonalna
c) sktada stosowne oswiadczenia
Pracownik, ktory wystapit z wnioskiem, o ktérym mowa w pkt 2 niniejszego paragrafu

moze $wiadczy¢ prace zdalng okazjonalng tylko jezeli wyrazit na nig zgode Przetozony
i to w zakresie zaakceptowanym przez Przetozonego.
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4. Do pracy zdalnej okazjonalnej znajdujg zastosowanie postanowienia niniejszego
Regulaminu z wyltaczeniem § 10.

§6.

§ 5. Ogolne zasady pracy zdalnej

Pracownik wykonuje pracg zdalng w godzinach pracy wynikajgcych z obowigzujgcego
go systemu i rozktadu czasu pracy.

Pracownik wykonuje prace zdalng zgodnie z posiadanym zakresem obowigzkéw na
zajmowanym stanowisku pracy.

Praca zdalna moze by¢ wykonywana kazdego dnia pracy lub w niektdre dni tygodnia,
miesigca lub przez czas okreslony.

Pracownik wykonujacy prace zdalng ma prawo do przebywania na terenie Zaktadu
pracy, kontaktowania sie z innymi Pracownikami oraz korzystania z pomieszczen
i urzadzen Pracodawcy, zaktadowych obiektéw socjalnych i prowadzonej dziatalnoéci
socjalnej — na zasadach przyjetych dla ogétu Pracownikéw.

Zmiana miejsca wykonywania pracy zdalnej wymaga kazdorazowo zgody Pracodawcy
wyrazonej w postaci papierowej lub elektroniczne;j.

Wykonywanie pracy zdalnej w innym niz uzgodnione i zaakceptowane przez
Pracodawce miejscu, stanowi ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych.

Zasady porozumiewania sie Pracodawcy i Pracownika wykonujacego prace zdalng

. Pracownik wykonujacy prace zdalng i Pracodawca przekazujg informacje niezbedne

do wzajemnego porozumiewania sie za pomoca Srodkéw bezposredniego
porozumiewania sie na odlegtosé.

. Osoba odpowiedzialng za wspdtprace z pracownikiem wykonujgcym prace zdalnie

jest Przetozony Pracownika.

. Pracownik wykonujacy prace zdalng jest obowigzany

a) Potwierdzac obecnos¢ w pracy poprzez kontakt telefoniczny lub mailowy

b) Pozostawa¢ w dyspozycji dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowaniu do realizacji biezgcych zadan przekazywanych Pracownikowi
w ramach zakresu obowigzkéw,

c) Informowac na biezgco o wynikach swojej pracy oraz przedstawianiu wynikéw
swojej pracy Przetozonemu,

d) Stawiac sie w siedzibie Pracodawcy lub w innym ustalonym miejscu prowadzenia
dziatalnosci przez Pracodawce w ustalonym wczesniej z Przefozonym terminie
w celu bezpo$redniego kontaktu z Przetozonymi oraz Wspdétpracownikami co jest
niezbedne dla dokonania ustaler co do wykonywania powierzonych obowiagzkdw
oraz omowienia rezultatéw pracy Pracownika

e) Przedstawia¢ na wezwanie Pracodawcy/Przetozonego informacje, wyjaénienia
oraz sprawozdania, dotyczace wykowywanej pracy. Przetozony moze wskazaé
w jaki konkretnie sposéb Pracownik powinien przedstawia¢ wyniki swojej pracy.

. Pracownikowi wykonujgcemu prace zdalna zadania, wytyczne co do ich wykonania

a takze inne infofmacje przekazuje Przetozony lub Kierownik jednostki organizacyjnej.
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§ 7. Obowiazki Pracownika wykonujacego prace zdalng

Pracownik wykonujgcy prace zdalng jest zobowigzany do przestrzegania:

a) Regulaminu ochrony danych w pracy zdalnej (Zatacznik nr 1),

b) zasad ochrony przed zagrozeniami wynikajacymi z oceny ryzyka zawodowego przy
pracy zdalnej (Zatagcznik nr. 2),

c) instrukcji bhp w zakresie dotyczacym wykonywania pracy zdalnej wraz lista
identyfikacji zagrozen (Zatgcznik nr. 2)

Pracownik wykonujgcy prace zdalng jest zobowigzany do ztozenia stosownych

o$wiadczen wymaganych przepisami prawa w tym:

a) Oswiadczenia zawierajgcego potwierdzenie Pracownika o zapoznaniu sie z trescig
niniejszego Regulaminu,

b) Oswiadczenia zawierajacego informacje o miejscu wykonania pracy zdalnej,

c) Oswiadczenia zawierajgcego potwierdzenie, ze na stanowisku pracy zdalnej
wskazanym przez Pracownika iuzgodnionym z Pracodawcy sg zapewnione
bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

d) Oswiadczenia o zapoznaniu sie oceng ryzyka na stanowisku pracy zdalnej.

Pracownik wykonujacy prace zdalng zobowigzuje sie do uzywania udostgpnionych

mu materiatdéw, narzedzi w tym urzadzen technicznych, oprogramowania wytgcznie

do celéw stuzbowych, w sposéb zgodny z ich przeznaczeniem.

Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do dbania o powierzone mu

celem wykonywania pracy zdalnej mienie Pracodawcy oraz jego wiasciwe

zabezpieczenie w trakcie pracy jak i po godzinach pracy.

Pracownik podejmujac prace zdalng zapewnia odpowiednie, zgodnie z niniejszym

Regulaminem, warunki $wiadczenia tej pracy.

. Jezeli Pracownik nie ma mozliwosci $wiadczenia pracy zdalnej z zapewnieniem

wlasciwych zabezpieczen, w szczegolnosci ze wzgledu na site wyzsza (np. brak pradu

lub Internetu), niezwtocznie zgtasza to pracodawcy i postepuje zgodnie z jego
instrukcjami.

Pracownik wykonujacy prace zdalng zobowigzany jest na zasadach okreslonych

W niniejszym Regulaminie jak réwniez przepisami prawa umozliwi¢ Pracodawcy

przeprowadzenie kontroli wykonywania pracy zdalnej przez Pracownika, kontrole

w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy, kontrole przestrzegania wymogoéw

w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji w tym procedur ochrony danych

osobowych.

Ztamanie zasad okreslonych w Regulaminie lub niedostosowanie sie do postanowien

niniejszego Regulaminu moze stanowi¢ naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

§ 8. Warunki jakie musi spefniaé¢ miejsce i sposéb $wiadczenia pracy zdalnej

Pracownik musi zapewni¢ wiasciwe tj. bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz
warunki zapewniajgce skuteczng prace zdalng z zachowaniem wiasciwego poziomu
bezpieczenstwa informacji oraz ochrony danych osobowych.

Pracownik wykonuje prace zdalng z wykorzystaniem urzadzenn i materiatow
stuzbowych, tzn. otrzymanych od Pracodawcy. W przypadkach szczegdlnych
Pracodawca moze wyrazi¢ zgode i ustali¢ z Pracownikiem zasady wykorzystywania
przez Pracownika wykonujacego prace zdalng materiatéw i narzedzi, w tym urzadzen
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technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdalnej niezapewnionych przez
Pracodawce. Wowczas Pracownikowi przystuguje ryczatt pieniezny w wysokoéci
ustalonej z Pracodawca.

3. Pracownik zobowigzuje sie S$wiadczy¢ prace wylgcznie w  wymiarze nie
przekraczajagcym norm czasu. Praca zdalna w nadgodzinach dopuszczalna jest tylko
i wyfacznie na jednoznaczne polecenie Przetozonego wydane w postaci pisemnej lub
elektroniczne;.

§ 9. Zasady instalacji, inwentaryzacji, konserwac;ji , aktualizacji oprogramowania i serwisu
powierzonych Pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzadzeri technicznych.

1. Pracodawca zapewnia w petnym zakresie instalacje, inwentaryzacje, konserwacje,
aktualizacje oprogramowania i serwis powierzonych Pracownikowi narzedzi pracy,
w tym urzgdzen technicznych.

2. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik
niezwfocznie zgtasza pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.
W powyiszym zakresie Pracownik kontaktuje sie z Dziatem IT.

3. Pracownik jest zobowigzany umozliwi¢ Pracodawcy lub osobom przez niego
upowaznionym dokonanie instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji
oprogramowania i serwisu powierzonych Pracownikowi narzedzi pracy, w tym
urzadzen technicznych poprzez ich udostepnienie w sposéb uzgodniony
z Pracodawcg, Przetozonym lub Pracownikiem odpowiedzialnym za wykonanie tych
czynnosci.

§ 10. Ryczaft pokrywajacy koszty pracy zdalnej tj. koszty energii elektrycznej niezbednych
do wykonywania pracy zdalnej.

1. Pracodawca, z zastrzezeniem ust. 5 niniejszego paragrafu, pokrywa Pracownikowi
wykonujgcemu prace zdalng koszty energii elektrycznej poprzez wyptate ryczattu
odpowiadajgcego przewidywanym kosztom ponoszonym przez Pracownika w tym
zakresie.

2. Pracodawca zapewnia Pracownikowi $wiadczacemu prace zdalng dostep do
niezbednych ustug telekomunikacyjnych poprzez Internet mobilny w telefonie
stuzbowym na koszt Pracodawcy.

3. Ryczatt, o ktorych mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu wyptacany jest miesiecznie
wraz z wynagrodzeniem za prace za dany miesigc.

4. Ryczatt wyptacany jest —z zastrzezeniem ust. 5 niniejszego paragrafu, za kazdy dzier
wykonywania przez Pracownika pracy zdalnej, w wysokosci 1,52 zt.

§ 11. Zasady kontroli przeprowadzanej przez Pracodawce.

1. Pracodawca ma prawo, w miejscu wykonywania pracy zdalnej i w godzinach pracy
Pracownika wykonujgcego prace zdalng , przeprowadzac:

a) kontrole wykonywania pracy zdalnej przez Pracownika,

b) kontrole w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy
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c) kontrole w zakresie przestrzegania wymogoéw bezpieczeristwa i ochrony informaciji,
w tym procedur ochrony danych osobowych.

2. Oterminie kontroli Pracodawca informuje Pracownika, najpdzniej na 1 dzier roboczy
przed jej przeprowadzeniem. Kontrola jest przeprowadzana w godzinach pracy
Pracownika w danym dniu. Kontrole przeprowadza sie w obecnosci Pracownika.

3. Osobami upowaznionymi do przeprowadzania kontroli w miejscu wykonywania
pracy zdalnej, sg upowaznieni przez Pracodawcg Pracownicy. Pracownik przed
rozpoczeciem kontroli jest informowany o osobie lub osobach, ktére beda
przeprowadzad kontrole.

4. Osoby kontrolujgce sg zobowigzane do prowadzenia czynnosci kontrolnych w sposéb
nienaruszajgcych prywatnosci Pracownika wykonujgcego prace zdalng i innych oséb
obecnych w czasie kontroli.

5. Osoby kontrolujgce nie mogg utrudnia¢ korzystania z pomieszczern domowych
Pracownika wykonujacego prace zdalng w sposéb zgodny z ich przeznaczeniem.

6. Pracodawca dostosowuje sposéb przeprowadzania kontroli do miejsca wykonywania
pracy zdalnej i jej rodzaju. Kontrola pracy zdalnej nie obejmuje zagadnien z zakresu
bezpieczenistwa i higieny pracy w zakresie wytagczonym powszechnie obowigzujgcymi
przepisami prawa pracy w tym zakresie.

§ 12. Postanowienia koricowe.

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda
powszechnie obowigzujace przepisy w tym zakresie tj. w szczegolnosci przepisy art.
67[18] i nastepne Kodeksu pracy.

2. Niniejszy regulamin  zostat ustalony po konsultacji przeprowadzonej
z Przedstawicielami Pracownikow.

3. Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z trescig
niniejszego Regulaminu, co potwierdza oswiadczeniem w postaci papierowej lub
elektronicznej i zobowigzaniem do jego przestrzegania

4. Regulamin wchodzi w zycie od dnia 07 kwietnia 2023 r.

5. Niniejszy Regulamin z chwilg wejécia w Zycie zastgpuje w catosci regulacje dot.
dwiadczenia pracy zdalnej obowigzujace u Pracodawcy dotychczas.

Zataczniki do niniejszego Porozumienia stanowig jego integralng czgsc.

C

S
w/g@érﬁ W»
p Mfggw;p/" %e{uﬂ%/



10.

11.

12.

13.

Dozwolone jest ustalenie statego hasta na komunikacje z jednym odbiorcg, o ile nie bedzie
wykorzystywane do zabezpieczania plikdw w komunikacji z innymi odbiorcami.

Rekomendowane metody zabezpieczania hastem:

¢ Nadanie hasta do pliku, w ktérym sg dane osobowe
e Zabezpieczenie pliku lub plikéw poprzez kompresje z zabezpieczeniem archiwum
wynikowego hastem.
Kazda wiadomos¢ powinna byé wysytana z nalezytg starannoécia, polegajgca w szczegdlnosci
na sprawdzeniu, czy jest kierowana do odpowiedniego odbiorcy.

W przypadku wysytania informacji do kilku odbiorcdw, ktérzy nie znajg sie wzajemnie i/lub
ich adresy e-mail s3 adresami prywatnymi, nalezy skorzystaé zopcji Ukrytej kopii
(UDWY/BCC), tzn. adresy wpisaé w to pole.

Masowe wysytki wiadomosci e-mail nalezy realizowad poprzez specjalne oprogramowanie
udostepnione w tym celu przez pracodawce.

Pracownik moze takie przekazywa¢ pliki z informacjami chronionymi z wykorzystaniem
udostepnionych przez pracodawce serwerdw sieciowych.

Wykorzystywanie innych narzedzi do przesytania i udostepniania plikdw (weTransfer, Google
Drive, Dropbox) moze odbywal sie tylko za zgoda pracodawcy, po wczesniejszym
zabezpieczeniu hastem plikdw.

Zasady korzystania z dokumentéw w formie papierowej

1.

10.

Zgodnie zobowigzujgcym u pracodawcy zasadami wszystkie dokumenty zawierajgce
informacje poufne, wtym dane osobowe, powinny by¢ przechowywane w szafach
zamykanych na klucz w siedzibie pracodawcy.

Obowiazuje ogdlny zakaz zabierania dokumentdw lub ich kopii poza siedzibe pracodawcy.

Jezeli do pracy zdalnej niezbedny jest dostep do dokumentéw papierowych, pracownik
zgtasza do pracodawcy prosbe o mozliwos¢ ich skopiowania oraz zabrania do domu na czas
wykonywania pracy zdalnej.

Po otrzymaniu zgody na pidmie lub w formie stuzbowej wiadomosci e-mail, pracownik moze
sporzadzi¢ kopie niezbednych dokumentdw.

Zabronione jest zabieranie poza siedzibe pracodawcy oryginatéw dokumentdw.

Po skopiowaniu dokumentéw pracownik przygotowuje ich zestawienie, zawierajgce
informacje jakie dokumenty, wjakiej liczbie zostaly skopiowane. Informacja jest
przekazywana pracodawcy.

Podczas przewozenia dokumentéw do miejsca realizowania pracy zdalnej, nalezy zachowa¢é
szczegolng ostroznosé, aby ich nie zgubic

Praca z dokumentami nie moze by¢ wykonywana w miejscu publicznym (swietlica w szkole,
kawiarnia, restauracja, galeria handlowa, itp.)

Po zakoriczeniu pracy, wszystkie dokumenty nalezy zwréci¢ pracodawcy, ktéry weryfikuje ich

kompletnosé.
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11. Pracownik zapewnia zabezpieczenie dokumentdw w miejscu wykonywania pracy zdalnej,
poprzez przechowywanie w szafie zamykanej na klucz, do ktérej tylko on ma dostep.

II. Szczegdlne sytuacje

1. Problemy w dziataniu udostepnionego sprzetu lub oprogramowania nalezy niezwtocznie
zgtaszad do dziatu IT.

2. W przypadku zgubienia lub kradziezy sprzetu, dokumentéw lub innych nosnikéw informacji,
nalezy niezwtocznie, w dniu zdarzenia zgtosi¢ zdarzenie do pracodawcy, dziatu IT, a takze
inspektora ochrony danych.

1l. Dziatania niedozwolone

1. Niedozwolone jest:

Udostepnianie innym osobom danych stuzacych do uwierzytelnienia do systemoéw
i/lub ustug;

Przekazywanie informacji chronionych, w szczegélnosci danych osobowych bez
zabezpieczenia hastem, w szczegdlnosci w tresci wiadomosci e-mail;

Przekazywanie hasta do zabezpieczonych informacji t3 sama drogg komunikacji,
ktérg przekazywany jest zabezpieczony hastem plik lub pliki;

Korzystanie z urzadzen, ktdre nie zostaty zatwierdzone przez pracodawce;
Odmowienie pracownikowi dziatu IT przegladu urzadzenia;

Niszczenie dokumentdw w domu;

Udostepnianie stuzbowego sprzetu lub sprzetu wykorzystywanego do realizowania
zadan stuzbowych innym osobom;

Dzielenie sie informacjami poufnymi zinnymi osobami, w szczegdlnosci
domownikami;

Samodzielne zniszczenie dokumentéw w domu;

Logowanie sie na konto innego uzytkownika;

Zabranie dokumentdw bez pisemne;j lub elektronicznej zgody pracodawcy;
Zabranie oryginatéw dokumentéw;

Niezwrdcenie dokumentdw;

Niepotwierdzenie z pracodawca zakresu zwréconych danych.
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Zatacznik nr 1

Regulamin ochrony danych w pracy zdalnej

|. Bezpieczeristwo pracy zdalnej

Internet

1.

Pracownik wykonuje prace zdalng z wykorzystaniem urzadzen stuzbowych, tzn. otrzymanych
od pracodawcy.

Jezeli pracodawca udostepnia pracownikowi modem jnternetowy lub telefon stuzbowy
z dostepem do Internetu, ktéry moze petni¢ funkcje HotSpot, pracownik korzysta z tych
urzadzen do pofaczen z Internetem. Korzystanie z domowej sieci internetowej odbywa sie
za zgodga i wiedza pracodawcy.

W przypadku korzystania zdomowej sieci WiFi, nalezy upewnié sie, Ze zostata ona
skonfigurowana w sposéb minimalizujacy ryzyko wtamania, w szczegdlnosci:

e Korzystanie z Internetu powinno wymaga¢ uwierzytelnienia, np. poprzez hasto,

e Hasto dostgpu powinno sktadac sig z co najmniej 10 znakéw, w tym z duzych i matych
liter oraz cyfr i znakéw specjalnych.

e Jesli to mozliwe, nalezy zmieni¢ login do panelu administracyjnego routera na wiasny.

e Dostgp do panelu administracyjnego routera jest moziliwy wytacznie z urzadzen
znajdujacych sie w sieci domowe;.

Porad iwsparcia w zakresie konfiguracji sieci domowej, wtym jej zabezpieczenia na
potrzeby pracy zdalnej udziela dziat IT.

Urzadzenia stuzace do pracy zdalnej

1.

Zabronione jest udostepnianie urzadzers wykorzystywanych do realizowania pracy zdalnej
innym osobom, np. domownikom.

Praca zdalna jest realizowana zwykorzystaniem stuzbowego sprzetu, tj. komputera
stacjonarnego, laptopa, telefonu, tabletu, itp.

Zgoda na prace zdalng obejmuje zgode na korzystanie ze stuzbowego sprzetu poza siedzibg
pracodawecy

Pracownik jest uprawniony takie do zabrania komputera stacjonarnego do miejsca
wykonywania pracy zdalnej, na czas wykonywania tej pracy.

Jezeli z jaki$ wzgleddw pracownik nie moze wykonywaé pracy zdalnej z wykorzystaniem
stuzbowego sprzetu, zgfasza to pracodawcy, ktéry moze wydaé zgode na prace
z wykorzystaniem prywatnych urzadzen.

Urzadzenie stuzbowe jest wydawane pracownikowi na podstawie protokotu zdawczo-
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10.

11.

12,

Po otrzymaniu zgody na prace zdalng i uzgodnieniu z pracodawcg z jakich urzadzen bedzie
korzystat pracownik w celu jej zrealizowania, pracownik niezwfocznie zgtasza ten fakt do
dziatu IT.

Dziat IT odnotowuje, ktére urzadzania sg wykorzystywane przez pracownika do pracy
zdalnej, jezeli to niezbedne, przeprowadza ich przeglad.

W przypadku, gdy przeglad jest niemozliwy, pracownik na zadanie pracownika dziatu IT
udostepnia urzadzenie zdalnie (zwykorzystaniem zaproponowanego przez dziat IT
narzedzia), w celu dokonania jego zdalnego przegladu.

Przeglad urzadzers prywatnych, na ktérych wykorzystanie pracodawca wyrazit zgode, jest
obowigzkowy.

Minimalne wymagania w zakresie bezpieczenstwa:

e Na urzadzeniu jest legalne i aktualne oprogramowanie;

e Zostaty wigczone automatyczne aktualizacje;

e Zostata wigczona zapora systemowa;

e Zostat zainstalowany i dziata w tle program antywirusowy;

e Whytaczono autouzupetnianie i zapamietywanie hasta w przegladarce internetowej;

e Zostat zainstalowany program umozliwiajacy zaszyfrowanie iodszyfrowanie danych
(np. 7-zip);

e Zostato ustawione automatyczne blokowanie urzadzenia po dtuzszym braku aktywnosci;

e Jezeliurzadzenie daje takg mozliwo$é, praca jest wykonywana na koncie z ograniczonymi
uprawnieniami;

Pracodawca moze dodatkowo wymagad, aby urzadzenie wykorzystywane do pracy zdalnej
zawierato inne zabezpieczenia, jak:

s Zaszyfrowany dysk

e Wylaczone porty pamieci zewnetrznych

e Oprogramowanie sfuzace monitorowaniu wykonywania pracy przez pracownika,
wykorzystywane zgodnie z wymaganiami przepiséw prawa pracy.

Zabezpieczanie przekazywanych informacji

1.

Do pracy zdalnej pracownik wykorzystuje tylko i wytacznie stuzbowe programy isystemy
udostepnione mu przez pracodawce.

Jezeli jest niezbedne przestanie informacji o charakterze poufnym, w szczegélinosci danych
osobowych, uprzednio nalezy je zabezpieczy¢ hastem lub zaszyfrowac.

Jezeli informacje poufne bedg przekazywane zwykorzystaniem poczty e-mail, nalezy
przesytaé je w zatgczniku zabezpieczonym hastem lub zaszyfrowac.

Zabezpieczeniu powinny podlega¢ wszelkiego rodzaju dane osobowe, niezaleznie od ich
charakteru, nawet jezeli s3 to jedynie imiona, nazwiska czy adresy e-mail.

Hasto powinno zostaé przekazane odbiorcy inng drogg komunikacji.

Hasto powinno by¢ odpowiednio skomplikowane i niestownikowe.
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VIVE Logistic Services Sp. z 0.0.

@ 02-220 Warszawa, ul. topuszariska 22
NIP 959 194 71 66, REGON 260571215

www.vive.com.pl

WE ® Adres korespondencyjny:
ul, K. Olszewskiego 6, 25-663 Kielce
tel./fax +48 41 347 63 50, 41 347 63 55
Logistic Services
Kielce, dn. 01.04.2023

Protokét ze spotkania kandydatéw wybranych w trakcie wyboréw przeprowadzonych w dniu
31.03.2023 r. zgodnie z Regulaminem wyboru i zmiany przedstawiciela VIVE Logistic Services Sp. z 0.0.
oraz przedstawicieli pracownikéw w VIVE Logistic Services Sp. z 0.0. z dnia 02.01.2019 r,

Uczestnicy spotkania: Zuchowicz Mateusz, Bartfomiej Rudawski, Jan Pastuszka
TEMAT spotkania: wybdr Przedstawicieli Pracownikéw — Cztonkdw Komisji Socjalnej
Przebieg spotkania:

e Przewodniczgcym spotkania, zgodnie z Regulaminem wyboru i zmiany przedstawiciela VIVE
Logistic Services Sp. z 0.0. oraz przedstawicieli pracownikéw w VIVE Logistic Services Sp. z 0.0.
z dnia 02.01.2019 r.- byt p. Mateusz Zuchowicz bedgcy Przedstawicielem Pracodawcy w Komisji
Socjalngj

® W trakcie spotkania zostali w glosowaniu tajnym wytonieni spoérdéd kandydatéw wybranych
w trakcie wyboréw przeprowadzonych w dniu 31.03.2023 r. - Cztonkowie Komisji Socjalnej
bedacy jednoczesnie Przedstawicielami Pracownikéw uprawnionymi do zawierania porozumier
i uzgadniania dokonywania z Pracodawcg tresci oraz zmian uzgodnier we wszystkich sytuacjach,
w ktdérych powszechnie obowigzujgce przepisy prawa przewidujg udziat Przedstawicieli
Pracownikéw, tj.: Zuchowicz Mateusz, Barttomiej Rudawski, Jan Pastuszka

* Mateusz Zuchowicz zostat wyznaczony przez Zarzad jako Przedstawiciel Pracodawcy w Komisji
Socjalnej

e Przeprowadzone zostaly w gtosowaniu tajnym wybory Przewodniczacego Komisji Socjalnej,
ktdrym, zostat Mateusz Zuchowicz, a pozostali z obecnych, tj. Barttomiej Rudawski, Jan
Pastuszka wchodzg w sktad Komisji jako jej Cztonkowie.

Podpisy:
Mateusz Zuchowicz

Barttomiej Rudawski
Jan Pastuszka
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LISTA KONTROLNA DO IDENTYFIKACJI ZAGROZEN

NA STANOWISKU PRACY ZDALNEJ

/Wypetnia pracownik/

Zagrozenie

Pytania kontrolne

Tak

Nie

Uwagi

(lub mozliwos¢ pracy naprzemiennie w pozycji
siedzacej i stojgcej)?

Ucigzliwe czynniki psychospoteczne i organizacyjne

Wydtuzony czas pracy

Czy mozliwe jest wykonanie wszystkich zadan
w godzinach pracy, bez wydtuzania czasu
pracy?

Presja czasu

Czy liczba zadan do wykonania umozliwia ich
realizacje bez presji czasu?

Staba komunikacja
i wspétpraca

Czy istnieje mozliwos¢ wymiany informacji w
zespotach pracownikéw?

Czy wsparcie ze strony przetozonych jest
wystarczajgce?

Poczucie izolacji
spotecznej

Czy mozliwe jest podjecie dziatart w celu
ograniczenia izolacji spotecznej (jesli wystepuje)

Brak réwnowagi miedzy

zyciem prywatnym
a zawodowym

Czy sytuacja rodzinna i mieszkaniowa jest
uwzgledniana przy zlecaniu zadan w systemie
pracy zdalnej?

Czy praca wykonywana jest w przeznaczonym
do tego pomieszczeniu lub wydzielonej czesci
pomieszczenia (nie wykorzystywanej przez
cztonkéw rodziny)?

Czy harmonogram czasu pracy zostat
uzgodniony z pracownikiem?

(wlasciwg odpowiedz nalezy zazna . Zy¢ stawiajac w rubryce Tak-Nie znak ,,X)
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LISTA KONTROLNA DO IDENTYFIKACJI ZAGROZEN

/Wypetnia pracownik/

NA STANOWISKU PRACY ZDALNEJ

Zagrozenie

Pytania kontrolne

Tak

Nie

Uwagi

Czynniki ucigzliwe

Obcigzenie fizyczne
o charakterze
statycznym

Czy praca w pozycji siedzacej nie jest
wykonywana dtuzej niz 6 godzin dziennie?

Czy krzesto ma wystarczajaca regulacje
wysokosci siedziska (zalecana jest w zakresie co
najmniej od 40 do 50 cm)?

Czy krzesto ma regulacje wysokosci oparcia
umozliwiajgcg ustawienie wypuktej czesci
oparcia na wysokosci odcinka ledzwiowego
kregostupa?

Czy krzesto ma regulacje kata odchylenia
oparcia od pozycji pionowej (w zakresie od
5% do przodu do 30° do tytu)?

Czy krzesto ma ksztatt siedziska i oparcia
odpowiednio wyprofilowany - umozliwiajacy
przyjecie wygodnej pozyc;ji ciata (nalezy zwrdcic
uwage na to, aby siedzisko nie powodowato
ucisku w dole podkolanowym, a plecy
wygodnie opieraty sie na oparciu)?

Czy powierzchnia blatu stotu jest wystarczajaco
duza do ustawienia sprzetu komputerowego

i wykonywania pracy biurowej (zalecane
wymiary wolnej powierzchni blatu to min.:

100 x 80 cm)?

Czy jest wystarczajgco duzo miejsca na nogi
pod stotem?

Czy jest mozliwos¢ przyjmowania wygodnej,
wyprostowanej, nie skreconej pozycji ciata
podczas pracy?
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LISTA KONTROLNA DO IDENTYFIKACJI ZAGROZEN

/Wypetnia pracownik/

NA STANOWISKU PRACY ZDALNEJ

Zagrozenie

Pytania kontrolne

Tak

Nie

Uwagi

Czy jest zapewnione podparcie przedramion na
podtokietnikach lub na stole?

Czy jest mozliwos¢ swobodnego odsuniecia
krzesta do tytu i wygodnego siadania /
wstawania od stanowiska pracy?

Czy obraz na monitorze jest czytelny -
odpowiednio ustawiona jest rozdzielczos¢
monitora, wielko$¢ czcionki, kontrast?

Czy ekran monitora znajduje sie w prawidtowej
odlegtosci od oczu (zalecana odlegtosc to
ok. 60 cm)?

Czy gbérna krawedz monitora znajduje sie na
wysokosci oczu lub lekko ponizej?

Czy stanowisko pracy wyposazone jest w
oddzielng klawiature (co jest zalecane ze
wzgledu na zapewnienie odpowiedniej pozycji
kornczyn gérnych podczas pracy)?

Czy klawiatura umieszczona jest na wysokosci
tokci (przy ramionach swobodnie opuszczonych
do dotu)?

Czy stanowisko pracy wyposazone jest w
wygodng w uzytkowaniu myszke
komputerowg?

Czy jest zapewnione podparcie stop, gdy jest to
potrzebne dla 0séb nizszego wzrostu, ktore nie
siegaja stopami do podtogi?

Czy jest mozliwos¢ zrobienia przerwy, zmiany
pozycji ciata zaleznie od potrzeby pracownika

¢
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30L4r
&
%’
Q@ -

WVIVE’®

a40LAYT

o
%
pMATY

LISTA KONTROLNA DO IDENTYFIKACJI ZAGROZEN

/MWypetnia pracownik/

NA STANOWISKU PRACY ZDALNEJ

Zagrozenie

Pytania kontrolne

Tak

Nie

Uwagi

Czy jest mozliwos$¢ zapobiegania odbiciom
$wiatta na ekranie monitora?

Czy jest mozliwos¢ korzystania, w razie
potrzeby, z dodatkowego oswietlenia?

Prad elektryczny

Czy gniazdka elektryczne sa nieuszkodzone
a przewody odpowiednio izolowane?

Gorgce plyny
i powierzchnie

Czy zapewniona jest ochrona przed
oparzeniami spowodowanymi przez gorace
powierzchnie i przedmioty, goracy tluszcz

i pare?

Problemy ze sprzetem

Czy pracownik dysponuje telefonem

oprogramowaniem

komputerowym i zapewniony jest sprzet komputerowy

i taczami (komputer, urzadzenia peryferyjne)
i oprogramowanie pozwalajgce na
wykonywanie zadai?
Czy f3cza internetowe umozliwiajg efektywna
prace z zapewnieniem bezpieczehstwa danych?
Czy zapewnione jest wsparcie informatyczne w
przypadku probleméw technicznych?

Problemy Czy oprogramowanie jest adekwatne do wiedzy

w postugiwaniu sie i umiejetnosci?

Sprzqtem Czy nie wystepujg trudnosci w obstudze

komputerowym i

komputera?

Czy pracodawca przeprowadzit szkolenie
w zakresie obstugi komputera i programéw
niezbednych do pracy zdalnej?
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LISTA KONTROLNA DO IDENTYFIKACJI ZAGROZEN

NA STANOWISKU PRACY ZDALNEJ

/Wypetnia pracownik/

Zagrozenie

Pytania kontrolne

Tak

Uwagi

Czynniki fizyczne

Sliska podtoga
i/lub przeszkody na
podtodze

Czy przewody elektryczne rozmieszczone sg
w bezpieczny sposoéb, niestwarzajgcy utrudnien
dla przechodzacych oséb?

Czy powierzchnia podtogi jest wolna od
przeszkéd mogacych spowodowacd
przewrdcenie sie, zaczepienie?

Czy powierzchnia podtogi jest sucha i czysta
(nie stwarza zagrozenia poslizgniecia sig sig)?

Zbyt mata powierzchnia
i wysokosé
pomieszczenia

Czy praca odbywa sie w pomieszczeniu
zapewniajgcym co najmniej 2 m? wolnej
powierzchni podtogi?

Czy stanowisko pracy jest wydzielone, czy jest
wystarczajgce miejsce do pracy przy
komputerze?

Mikroklimat

Czy temperatura w pomieszczeniu jest
odpowiednia?

Czy wilgotnos$¢ powietrza w pomieszczeniu jest
odpowiednia?

Hatas

Czy poziom hatasu w pomieszczeniu umozliwia
koncentracje uwagi?

Oswietlenie

Czy w pomieszczeniu jest oswietlenie
naturalne?

Czy jest mozliwos¢ regulacji oswietlenia na
stanowisku pracy (o$wietlenia naturalnego
i sztucznego)?
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