Centrum Uslug Wspélnych
ul. 1 Maja 18, 78-200 Bialogard x!
NIP 672-20-97-265 REGON 387416976 Centrum Ustug

el. (94) 3579 350 ,
c—maitlzcuw(f'ﬂbialogard‘info Wspdlnych
Zarzadzenie nr 48/1V/2026
Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych w Bialogardzie
z dnia 20 kwietnia 2026 r.
w sprawie wprowadzenia zmiany do Regulaminu pracy Centrum Uslug Wspolnych

w Bialogardzie

Na podstawie art. 22* § 1-4 w zw. z art. 222 § 6-10, art. 104* § 1-2 oraz art. 104 § 1 ustawy

z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie pracy Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie, stanowigcym zatacznik
do Zarzadzenia nr 31/V/2023 Dyrektora Centrum Uslug Wspolnych w Biatogardzie z dnia 18

maja 2023 r., wprowadza si¢ zmian¢ okre§long w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Starszemu specjali§cie ds. kadr Centrum Ustug

Wspdélnych w Biatogardzie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikow.
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Zalacznik

do Zarzadzenia nr 48/1V/2026
Dyrektora CUW w Biatogardzie
z dnia 20 kwietnia 2026 r.

Zmiana Regulaminu pracy Centrum Ustlug Wspdlnych w Biatogardzie

W Regulaminie pracy Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie, stanowigcym zalacznik do

Zarzadzenia nr 31/V/2023 Dyrektora Centrum Uslug Wspolnych w Bialogardzie z dnia 18 maja

2023 r.,

§ 8a

w Rozdziale IV ,,Organizacja pracy”, po § 8 dodaje si¢ § 8a w nastepujagcym brzmieniu:

Monitorowanie stuzbowego sprzetu komputerowego, systemow informatycznych i sieci

teleinformatycznej

1.

Pracodawca stosuje monitorowanie sluzbowego sprzetu komputerowego, systemow
informatycznych, stuzbowych kont uzytkownikéw oraz sieci teleinformatycznej
wykorzystywanych przez pracownikow przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych.
Monitorowanie, o ktérym mowa w ust. 1, stosuje si¢ wytgcznie w zakresie niezbednym
do zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej petne wykorzystanie czasu pracy oraz
wlasciwego uzytkowania udostgpnionych pracownikom narzedzi pracy, w tym
stuzbowego sprzetu komputerowego, systemow informatycznych, stuzbowych kont
uzytkownikéw oraz sieci teleinformatycznej. W ramach powyzszych celow
monitorowanie moze stuzy¢ w szczegolnosci weryfikacji prawidtowego 1 bezpiecznego
korzystania z narzedzi pracy, ochronie integralno$ci i1 dostgpnosci systemow
informatycznych, ochronie danych przetwarzanych w tych systemach oraz wyjasnianiu
zdarzeh mogacych swiadczy¢ o nieprawidlowym uzyciu narzedzi pracy lub naruszeniu
bezpieczenstwa informacji.
Monitorowanie ~ obejmuje  nastgpujace  kategorie = danych  technicznych
1 eksploatacyjnych:

1. identyfikacje komputera, uzytkownika oraz stuzbowego konta uzytkownika;

2. datg i1 godzing logowania oraz wylogowania uzytkownika;
3. informacje o aktywnosci stuzbowego komputera;
4

informacje o zainstalowanym i uruchamianym oprogramowaniu;
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5. informacje o wykorzystaniu aplikacji, zasobow systemowych i zasobow
sieciowych;

6. informacje o korzystaniu ze stuzbowej sieci teleinformatycznej, w tym adresy
odwiedzanych stron internetowych, z zastrzezeniem ust. 6;

7. informacje o podiaczanych urzadzeniach zewnetrznych;

8. informacje o zdarzeniach mogacych mie¢ znaczenie dla bezpieczefstwa
systemow informatycznych, danych osobowych, informacji lub mienia
pracodawcy;

9. oraz inne techniczne dane eksploatacyjne o podobnym charakterze, jezeli ich
przetwarzanie jest niezb¢dne do realizacji celow okreslonych w ust. 2 i miesci
si¢ W sposobie monitorowania okreslonym w niniejszym paragrafie.

4. Monitorowanie jest prowadzone przy uzyciu narzgdzi informatycznych stuzacych do

zarzadzania infrastrukturg informatyczna, w szczego6lnosci systemu Axence nVision lub
innego rownowaznego systemu stosowanego przez pracodawce.

Monitorowanie prowadzone jest w sposob proporcjonalny do celéw, dla ktérych zostato
wprowadzone, z poszanowaniem godnoS$ci, prywatnosci, tajemnicy korespondencji
oraz innych dobr osobistych pracownika.

Monitorowanie nie obejmuje tresci prywatnej korespondencji pracownika ani tresci
prywatnych plikéw. Pracodawca nie prowadzi monitorowania w sposob wykraczajacy
poza cele okreslone w ust. 2.

Dane pozyskane w wyniku monitorowania moga by¢ wykorzystywane wytacznie do
celow okreslonych w ust. 2, w szczeg6lnosci do wyjasniania incydentow
bezpieczenstwa, kontroli prawidtowego uzytkowania sprzetu stluzbowego, ochrony
danych osobowych, ochrony informacji, ochrony mienia pracodawcy oraz zapewnienia
prawidlowej organizacji pracy.

Dostep do danych pozyskanych w wyniku monitorowania maja wylacznie osoby
imiennie upowaznione przez pracodawce, w zakresie niezbednym do realizacji
powierzonych im zadan. Inspektor Ochrony Danych moze uzyskiwaé dostgp do
informacji niezbednych do wykonywania zadan okreslonych w przepisach o ochronie
danych osobowych, w szczeg6lnosci w zakresie opiniowania, monitorowania zgodnos$ci

1 wyjasniania incydentow.
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9. Dane pozyskane w wyniku monitorowania przechowywane sg przez okres niezbedny

10.

11.

12

do realizacji celow, dla ktérych zostaly zebrane, nie dtuzej jednak niz przez 3 miesiace
od dnia ich zarejestrowania, chyba ze dane te stanowig dowod w postepowaniu
prowadzonym na podstawie prawa albo pracodawca powzigt wiadomos$¢, ze moga one
stanowi¢ dowdd w takim postepowaniu. W takim przypadku okres ich przechowywania
ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postgpowania. Po uplywie
okresow, o ktérych mowa w niniejszym ustepie, dane pozyskane w wyniku
monitorowania podlegaja usunigciu albo trwalej anonimizacji, chyba ze odrebne
przepisy prawa wymagaja ich dalszego przechowywania.

W razie ujawnienia danych mogacych wskazywaé na prywatny charakter korespondencji lub
plikdw, pracodawca odstepuje od zapoznawania sie z ich trescig, chyba ze jest to niezbedne
do ochrony waznego interesu pracodawcy lub wykonania obowigzku wynikajgcego z
przepisow prawa. W takim przypadku czynnos¢ powinna byé ograniczona do niezbednego
zakresu i udokumentowana.

Pracodawca informuje pracownikow o wprowadzeniu monitorowania w sposob

przyjety u pracodawcy, nie pdzniej niz 2 tygodnie przed jego uruchomieniem.

. Przed dopuszczeniem pracownika do pracy pracodawca przekazuje mu, w postaci

papierowej lub elektronicznej, informacj¢ o celu, zakresie oraz sposobie stosowania

monitorowania.
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Zalacznik nr 1

stanowisko

Biatogard, dnia .................col r.

Wzor oswiadczenia pracownika

Ja, nizej podpisana/podpisany
.......................................................................................... , o$wiadczam, ze
zapoznatam/zapoznatem si¢ z:

1. Zarzadzeniem nr 48/IV/2026 Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie
z dnia 20 kwietnia 2026 r. w sprawie wprowadzenia zmiany do Regulaminu pracy
Centrum Ustug Wspolnych w Bialogardzie;

2. trescig § 8a Regulaminu pracy Centrum Uslug Wspolnych w Biatogardzie dotyczaca
monitorowania stuzbowego sprzgtu komputerowego, systemoéw informatycznych i sieci
teleinformatycznej;

3. informacja o celu, zakresie oraz sposobie stosowania monitorowania stuzbowego
sprzetu komputerowego, systemow informatycznych 1 sieci teleinformatyczne;.
Przyjmuj¢ do wiadomosci, Ze monitorowanie shuzbowego sprzetu komputerowego, systemow
informatycznych 1 sieci teleinformatycznej bedzie prowadzone na zasadach okreslonych

w Regulaminie pracy Centrum Ustug Wsp6lnych w Biatogardzie.

czytelny podpis pracownika
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Zalacznik nr 2

KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
W ZWIAZKU Z MONITOROWANIEM SLUZBOWEGO SPRZETU KOMPUTEROWEGO,
SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH I SIECI TELEINFORMATYCZNEJ

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
oraz swobodnego przeplywu tych danych (RODO), informuje, ze:

1. Tozsamo$¢ Administratora
Administratorem Pani / Pana®” danych osobowych jest CUW Ustug Wspélnych, z siedzibg przy ul. 1 Maja 18,
78- 200 Bialogard, e-mail: cuw(@bialogard.info, tel. 94 35 79 351, reprezentowane przez Dyrektora.

2. Inspektor Ochrony Danych
Z Inspektorem Ochrony Danych mozna skontaktowaé si¢ pod adresem e-mail: cuw.iod@bialogard.info lub
telefonicznie: 94 35 79 350.

3. Cele i podstawa prawna przetwarzania danych

Pani/Pana*) dane osobowe sa przetwarzane w zwiazku ze stosowaniem przez pracodawce monitorowania

shuzbowego sprzetu komputerowego, systeméw informatycznych, stuzbowych kont uzytkownikéw oraz sieci

teleinformatycznej wykorzystywanych przy wykonywaniu obowigzkow stuzbowych.

Dane osobowe sg przetwarzane w celu:

1. zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej petne wykorzystanie czasu pracy,

2. zapewnienia prawidlowego i bezpiecznego korzystania z narz¢dzi pracy, w tym shuzbowego sprzetu
komputerowego, systemow informatycznych, stuzbowych kont uzytkownikow oraz sieci teleinformatyczne;j

3. zapewnienia bezpieczenstwa systemow informatycznych, w tym ich integralnosci i dostgpnosci,

4. ochrony danych osobowych oraz innych informacji przetwarzanych w tych systemach informatycznych,

5. wyjasniania zdarzen mogacych $wiadczy¢é o nieprawidlowym uzyciu narzgdzi pracy lub naruszeniu
bezpieczenstwa informacji,

6. ochrony mienia pracodawcy,

7. ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

Podstawa prawng przetwarzania danych osobowych jest:

1. art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO — wypelnienie obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze, wynikajacego
Z przepisOw prawa pracy, w szczeg6lnosci art. 223 § 1-4 w zwiazku z art. 222 § 610 Kodeksu pracy,

2. art. 6 ust. 1 lit. e RODO — wykonywanie zadania realizowanego w interesie publicznym, w zakresie, w jakim
Administrator realizuje zadania publiczne,

3. art. 6 ust. 1 lit. f RODO — prawnie uzasadniony interes Administratora polegajacy na ochronie mienia,
zapewnieniu bezpieczenstwa systemow informatycznych i informacji oraz dochodzeniu lub obronie roszczen
— w zakresie, w jakim przetwarzanie nie jest realizowane w ramach wykonywania zadan publicznych ani nie
znajduje oparcia w podstawach wskazanych w pkt 1-2.

4. Odbiorcy danych

Pani/Pana*) dane osobowe mogg zostaé przekazywane:

1. podmiotom uprawnionym do ich otrzymania na podstawie przepisow prawa, w szczegolnosci sadom,
prokuraturze, Policji lub innym uprawnionym organom,

2. podmiotom §wiadczgcym na rzecz Administratora ustugi informatyczne, serwisowe, techniczne, prawne lub
doradcze — wylacznie w zakresie niezbednym do realizacji tych ustug i na podstawie stosownych umow,

5. Okres przechowywania danych

Dane pozyskane w wyniku monitorowania sg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéw, dla
ktorych zostaly zebrane, nie dtuzej jednak niz przez 3 miesiace od dnia ich pozyskania.
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Jezeli dane stanowig dowdd w postgpowaniu prowadzonym na podstawie prawa albo Administrator powziat
wiadomos¢, ze moga one stanowi¢ dowdd w takim postgpowaniu, okres ich przechowywania ulega przedtuzeniu
do czasu prawomocnego zakonczenia postgpowania albo ustania potrzeby ich zabezpieczenia.

Po uptywie okresow przechowywania dane podlegaja usuni¢ciu, chyba ze odrgbne przepisy prawa wymagaja ich
dalszego przechowywania.

6. Prawa osoby, ktérej dane dotycza

W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych w celach okreslonych w pkt 3 przystuguja Pani / Panu*)
nastgpujace prawa wynikajace z RODO:

a) prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych (art. 15 RODO),

b) prawo do sprostowania danych osobowych (art. 16 RODO),

c¢) prawo do usuniecia danych (art. 17 RODO) — z wylaczeniem przypadkow, gdy przetwarzanie odbywa si¢ na
podstawie obowiazujacych przepiséw prawa (w szczegolnosci ustawy o Kodeks Pracy) lub jest niezbedne do:

* wywigzania si¢ przez Administratora z obowigzku prawnego,

* celow archiwalnych realizowanych w interesie publicznym,

» ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen,

d) prawo do ograniczenia przetwarzania danych (art. 18 RODO), w nastgpujacych przypadkach:

* osoba, ktorej dane dotycza, kwestionuje prawidlowos$¢ danych osobowych — na okres pozwalajacy
administratorowi sprawdzi¢ prawidtowos¢ tych danych,

* przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, ktorej dane dotycza, sprzeciwia si¢ usuni¢ciu danych
osobowych, zadajac w zamian ograniczenia ich wykorzystywania,

+ administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do celéw przetwarzania, ale sa one potrzebne osobie, ktorej
dane dotycza, do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen,

* osoba, ktorej dane dotycza, wniosta sprzeciw na mocy art. 21 ust. 1 wobec przetwarzania,

¢) prawo do przenoszenia danych (art. 20 RODO), o ile przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody lub
umowy oraz w sposOb zautomatyzowany — w przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie
przepisOw prawa oraz bez zastosowania zautomatyzowanego przetwarzania danych — prawo do przenoszenia
danych nie ma zastosowania,

7. Prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego
W przypadku uznania, ze przetwarzanie danych narusza przepisy RODO, przystuguje Pani / Panu*) prawo
whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

8. Informacja o charakterze obowiazku podania danych i skutkach jego niewypelnienia

Przetwarzanie danych osobowych w zwigzku ze stosowaniem monitorowania stuzbowego sprzgtu
komputerowego, systemow informatycznych, stuzbowych kont uzytkownikow oraz sieci teleinformatycznej
wynika z korzystania przez pracownika z narzedzi pracy udostepnionych przez pracodawce.

Brak mozliwosci przetwarzania danych w tym zakresie moze uniemozliwi¢ prawidlowe korzystanie ze
stuzbowego sprzetu komputerowego, systemow informatycznych, stuzbowych kont uzytkownikéw lub sieci
teleinformatycznej, a tym samym moze utrudni¢ albo uniemozliwi¢ wykonywanie obowigzkéw stuzbowych przy
uzyciu tych narzedzi.

9. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji
Dane osobowe nie bgdg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie bedg profilowane.

POTWIERDZENIE ZAPOZNANIA SIE Z KLAUZULA INFORMACYJNA

Potwierdzam, ze zapoznatam/zapoznatem*) si¢ z klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania danych
osobowych w zwigzku ze stosowaniem przez Centrum Ustug Wspélnych w Biatogardzie monitorowania
stuzbowego sprzetu komputerowego, systemow informatycznych, stuzbowych kont uzytkownikow oraz sieci
teleinformatyczne;.

Data i czytelny podpis pracownika

*) niepotrzebne skresli¢
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