Zarzadzenie Nr. 8

Dyrektora Powiatowego Centrum Integracji Spolecznej w Legionowie

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej w Powiatowym Centrum Integracji

Spolecznej w Legionowie

Na podstawie art. 67°'§4 ustawy z dnia 26 czerweca 1974r. Kodeks pracy (Dz. U.
z2022r., poz. 1510 z péZn. zm.) oraz § 13 pkt 10 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Cen-
trum Integracji Spolecznej w Legionowie, uchwalonego w dniu 19 stycznia 2016 r. Uchwatg Nr
10/2016 Zarzadu Powiatu w Legionowie, zarzgdzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam zasady wykonywania pracy zdalnej w Powiatowym Centrum Integracji Spotecz-
nej w Legionowie oraz zwiazane z tym prawa i obowigzki Pracodawcy i Pracownikow, zwane
dalej Regulaminem pracy zdalnej obowigzujgcym w Powiatowym Centrum Integracji Spolecznej
w Legionowie.

2. Regulamin pracy zdainej obowigzujgcy w Powiatowym Centrum Integracji Spolecznej w Legio-
nowie stanowi zalagcznik do niniejszego Zarzadzenia.

[y—y

§2
Regulamin pracy zdalnej obowiqzujqcy w Powiatowym Centrum Integracji Spolecznej w Legionowie
zostal uzgodniony z przedstawicielami pracownikow powotanych Zarzadzeniem nr .. X. .. Dyrektora

Powiatowego Centrum Integracji Spotecznej w Legionowie z dnia ONO‘OQ,OLB ...... 2023 1.

§3
Traci moc:
- zarzadzenie Nr 27/2020 z dnia 17.09.2020 w sprawie w sprawie wprowadzenia zmian w
organizacji pracy w Powiatowym Centrum Integracji Spotecznej w Legionowie (PCIS) w trakcie
epidemii SARS-CoV-2 w Polsce,
- zarzadzenie Nr 18/2020 z dnia 25.05.2020 w sprawie organizacji pracy w Powiatowym Centrum

Integracji Spolecznej w Legionowie (PCIS) w trakcie epidemii SARS-CoV-2 w Polsce.

§4

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢c Glownemu Ksiegowemu i kierownikom warsztatow.

§5

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
OBOWIAZUJACY W POWIATOWYM CENTRUM INTEGRACJI SPOLECZNEJ
W LEGIONOWIE

§1
DEFINICJE
1. Tlekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

1) Pracodawcy - rozumie sie przez niego: Powiatowe Centrum Integracji Spoltecznej
w Legionowie, ul. Warszawska 74, 05-102 Legionowo,

2) Pracowniku - rozumie sie przez niego osobe zatrudniong na podstawie stosunku
pracy u Pracodawcy oraz uczestnika odbywajacego reintegracje zawodowa i spoleczng
u Pracodawcy na podstawie ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym
(Dz.U. z 2022r., poz. 2241), :

3) Pracy zdalnej - rozumie sie przez to pracg wykonywang catkowicie lub czesciowo
w miejscu wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z Pracodawca,
w tym pod adresem zamieszkania Pracownika, w szczegdlnosci przy wykorzystaniu
srodkéw bezposredniego porozumiewania sie na odlegtosc,

4) k.p. ~rozumie sie przez to ustawe z26.06.1974 r. - Kodeks pracy (Dz.U. 22022 1.
poz. 1510).

Niniejszy Regulamin zostaje wprowadzony w oparciu o art. 67(20) § 4 k.p.
3. Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki Pracodawcy i Pracownikow.

§2
GRUPY PRACOWNIKOW OBJETE PRACA ZDALNA

1. Praca zdalng mogg by¢ objete nastepujgce grupy pracownikow:
a) pracownicy biurowi,

b) pracownicy dzialéw: pracownik socjalny, kierowcy warsztatow.

Calkowita praca zdalna jest mozliwa na stanowiskach biurowych.

3. Napozostatych stanowiskach praca jest §wiadczona czesciowo zdalnie w oparciu
0 harmonogram pracy zdalnej ustalany na dany miesigc z przetozonym.

4. Uzgodnienie miedzy stronami umowy o prace dotyczace wykonywania pracy zdalnej
przez pracownika moze nastgpic:

1) przy zawieraniu umowy o prace albo
2) w trakcie zatrudnienia.

5. Przed rozpoczeciem wykonywania pracy w trybie zdalnym Pracownik zobowigzany jest
do zapoznania sie z niniejszym Regulaminem, na dowéd czego podpisuje oswiadczenie,



ktorego wzdr stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

W przypadku wskazanym w § 2 ust. 4 pkt 2 Regulaminu Pracownik i Pracodawca moga
zlozy¢ wniosek o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i przywrécenie poprzednich
warunkow pracy w kazdym czasie. W takim przypadku powrdt do poprzednich
warunkOw pracy nast¢puje w terminie uzgodnionym przez Strony, nie pdzniej niz w
ciagu 30 dni od zlozenia wniosku.

§3
OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKA WYKONUJACEGO PRACE
ZDALNA

Do obowigzkéw Pracodawcy nalezy wlasciwe organizowanie procesu pracy,
z uwzglednieniem realizacji biezacych zadan oraz obowigzujacych norm czasu pracy.
Pracownik jest zobowigzany do:
a) biezgcego wypetniania zlecanych mu zadan;
b) pozostawania w statej gotowosci do $wiadczenia pracy w godzinach pracy,
w szczegolnosci dostepnosci telefonicznej oraz mailowej;
¢} pozostawania w statym kontakcie ze wspétpracownikami, przetozonymi oraz
klientami;
d) potwierdzenia obecnosci w pracy w sposob uzgodniony z bezposrednim
przetozonym (e-mail lub logowanie do systemu);
e) dbania o powierzony sprzet do wykonywania pracy zdalnej oraz wykorzystywania
go wytacznie dla celéw stuzbowych;
f) stosowania obowigzujgcych u Pracodawcy procedur ochrony danych osobowych
oraz informacji poufnych,
g) zorganizowania swojego stanowiska pracy w sposdb zapewniajacy warunki
bezpieczenstwa i higieny pracy.
Dopuszczenie pracownika do wykonywania pracy zdalne;j jest uzaleznione od ztozenia
przez pracownika o$wiadczenia w postaci papierowej lub elektronicznej, zawierajgcego
potwierdzenie, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez pracownika
i uzgodnionym z pracodawcy sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.
Wz6r oswiadczenia stanowi Zalgeznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Pracownik oswiadcza, ze zapoznat sie z zasadami poufnosci i procedurg ochrony danych
w warunkach pracy zdalnej obowigzujacymi u Pracodawcy, jak rowniez zasadami
bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej i zobowigzuje sie do ich
przestrzegania. Procedura ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa informacji
stanowi Zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
W okresie wykonywania pracy zdalnej Pracownik ma obowigzek stawi¢ sie w siedzibie
Pracodawcy przy ul. Warszawskiej 74 w Legionowie, na kazde wezwanie Pracodawcy w
ustalonych godzinach wykonywania swojej pracy.
W przypadku $wiadczenia przez Pracownika pracy w miejscu zamieszkania, Pracodawca
realizuje wobec niego, w zakresie wynikajacym z rodzaju i warunkéw wykonywanej
pracy, obowiazki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy okreslone w dziale
dziesigtym Kodeksu pracy, z wytaczeniem:

~art. 208 § 1 k.p.,



—art. 209! k.p. (zapewnienie pierwszej pomocy w nagtych wypadkach),

- obowigzkdéw okreslonych w art. 212 pkt 1 14 k.p. (dotyczacych organizowania
stanowiska pracy, dbania o stan pomieszczen, wyposazenia, srodkéw ochrony
zbiorowej i ich stosowania zgodnie z przeznaczeniem),

—art. 213 k.p. (dotyczacych wymagan w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy dla
obiektéw i pomieszczen)

- art. 214 k.p. (standardy pomieszczeri pracy)
- art. 232 k.p. (zapewnienie profilaktycznych positkéw i napojéw)

- obowigzkéw okreslonych w art. 233 k.p. (dotyczacych zapewnienia odpowiednich
urzadzen sanitarnych i dostarczania srodkéw higieny osobistej).

§4
NARZEDZIA I KOSZTY PRACY

W celu wykonywania pracy Pracownik bedzie wykorzystywat sprzet przekazany przez
Pracodawce, tj. laptop stuzbowy oraz telefon stuzbowy. Pracownik odpowiada za
bezpieczne przechowywanie sprzetu oraz brak dostepu oséb trzecich do jakichkolwiek
informacji poufnych znajdujgcych sie w nim.

Pracownik potwierdza, ze zostat przeszkolony z Procedury ochrony danych osobowych w
trakcie pracy zdalnej, obowigzujacej u Pracodawcy.

Pracodawca zapewni Pracownikowi niezbedne wsparcie techniczne w trakcie pracy.
Pracownik zobowigzany jest zgtaszaé¢ wszelkie potrzeby w tym zakresie.

Pracownik moze korzysta¢ ze zdalnej pomocy serwisantéw u Pracodawcy oraz
informatykéw w ramach pomocy technicznej, aktualizacji oprogramowania, itp.

W celu serwisu narzedzi pracy Pracownik bedzie zobowiazany stawi¢ sie w siedzibie
Pracodawcy w terminie uméwionym z przetozonym.

Pracownik jest odpowiedzialny za przestrzeganie zasad serwisowania i konserwacji
powierzonego mu sprzetu i systemoéw informatycznych.

Pracodawca zobowigzany jest pokryé Pracownikowi koszty zwigzane z wykonywaniem
pracy zdalnej, tj. koszty energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych
niezbednych do wykonywania pracy zdalnej, koszty urzadzen biurowych
niezapewnionych przez Pracodawce. Z tego tytutu Pracownikowi bedzie przyznawany
ryczatt miesieczny, ktorego wysokos¢ odpowiada przewidywanym kosztom ponoszonym
przez Pracownika w zwigzku z pracg zdalng.

Przy ustalaniu wysokosci ryczattu bierze sie pod uwage w szczegélnosci normy zuzycia
materiatéw i1 narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, ich udokumentowane ceny
rynkowe oraz ilo$¢ materiatu wykorzystanego na potrzeby Pracodawcy i ceny rynkowe
tego materiatu, a takze normy zuzycia energii elektrycznej oraz koszty ustug
telekomunikacyjnych. Wysoko$¢ i zasady wyliczenia ryczaltu stanowi Zalgcznik nr 4 do
niniejszego Regulaminu.

Ryczalt wyptaca sie miesiecznie na rachunek bankowy Pracownika, na ktory przelewane
jest jego wynagrodzenie ze stosunku pracy, w terminie wyptaty tego wynagrodzenia.



§5
KONTROLE PRACY ZDALNEJ

Pracodawca moze w kazdym czasie przeprowadzi¢ kontrole pracy zdalnej u Pracownika
w ustalonym miejscu jej $wiadczenia. Kontrola moze dotyczy¢ kwestii wykonywania
pracy zdalnej, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przestrzegania wymogoéw w zakresie
bezpieczeristwa i ochrony informacji, w tym procedury ochrony danych osobowych.
Kontrola odbywa sie w obecnosci Pracownika, w miare mozliwosci w uzgodnionym z
nim dniu. Informacje o kontroli Pracodawca przekazuje Pracownikowi co najmniej na 3
dni przed jej data. Wykonywanie czynno$ci kontrolnych nie moze naruszaé prywatnosci
Pracownika wykonujacego prace zdalng i innych oséb ani utrudnia¢ korzystania

z pomieszczen domowych w sposéb zgodny z ich przeznaczeniem.

Jezeli Pracodawca w trakcie kontroli pracy zdalnej, stwierdzi uchybienia w
przestrzeganiu przepisow i zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym
procedur ochrony danych osobowych, zobowigzuje Pracownika do usuniecia
‘stwierdzonych uchybiert we wskazanym terminie albo cofa zgode na wykonywanie pracy
zdalnej przez tego pracownika. W przypadku wycofania zgody na wykonywanie pracy
zdalnej Pracownik rozpoczyna prace w dotychczasowym miejscu pracy w terminie
okreslonym przez Pracodawce.

§6
POLECENIE PRACY ZDALNEJ

Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie Pracodawcy:

1) w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego
albo stanu epidemii oraz w okresie 3 miesigcy po ich odwotaniu lub

2) w okresie, w ktdrym zapewnienie przez Pracodawce bezpiecznych i higienicznych
warunkéw pracy w dotychczasowym miejscu pracy Pracownika nie jest czasowo
mozliwe z powodu dziatania sity wyzszej

— jezeli Pracownik ztozy bezposrednio przed wydaniem polecenia oswiadczenie w
postaci papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do
wykonywania pracy zdalne;.
Pracodawca moze w kazdym czasie cofnaé polecenie wykonywania pracy zdalnej,
0 ktérym mowa w ust. 1, z co najmniej dwudniowym uprzedzeniem.
W przypadku zmiany warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajgcej
wykonywanie pracy zdalnej Pracownik informuje o tym niezwtocznie Pracodawce.
W takim przypadku Pracodawca niezwtocznie cofa polecenie wykonywania pracy
zdalnej.
Do wydawania polecen pracy w trybie zdalnym upowaznieni sg w stosunku do
podlegtych pracownikéw kierownicy poszczegélnych komoérek organizacyjnych.
Polecenie wydawane jest kazdorazowo na czas okreslony, nie dtuzszy niz 1 miesiac,
Z mozliwoscig jego przedtuzenia. Wzdr polecenia Pracodawcy w sprawie pracy zdalnej
stanowi Zalgcznik nr 5.



§7
PRACA ZDALNA NA WNIOSEK

1. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek:

1) pracownika - rodzica dziecka posiadajacego zaswiadczenie, o ktéorym mowa w art. 4
ust. 3 ustawy z 4.11.2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem" (Dz.U. z
2020 r. poz. 1329), tj. o ciezkim i nieodwracalnym uposledzeniu albo nieuleczalnej
chorobie zagrazajacej zyciu, ktére powstaty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub
w czasie porodu, rowniez po ukoriczeniu przez nie 18 roku zycia,

2) pracownika - rodzica:

a) dziecka legitymujacego sie orzeczeniem o niepetnosprawnosci albo
orzeczeniem o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci
okreslonym w przepisach o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych

oraz
b) dziecka posiadajacego odpowiednio opinie o potrzebie wczesnego
wspomagania rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego
lub orzeczenie o potrzebie zajeé¢ rewalidacyjno-wychowawczych, o ktérych
mowa w przepisach ustawy z 14.12.2016 r. - Prawo oswiatowe (Dz.U. z 2021 r.
poz. 1082), réwniez po ukonczeniu przez nie 18 roku zycia,

3) pracownicy w cigzy,
4) pracownika wychowujacego dziecko do ukoriczenia przez nie 4 roku zycia,

5) pracownika sprawujacego opieke nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng
osoba pozostajgcg we wspolnym gospodarstwie domowym, posiadajacych orzeczenie o
niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci

- o wykonywanie pracy zdalnej, chyba ze nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje
pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.
2. 'Wz6r wniosku o wykonywanie pracy zdalnej stanowi Zalacznik nr 6 do niniejszego
Regulaminu.
3. O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku Pracodawca informuje Pracownika w
postaci papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia
wniosku przez Pracownika.

§8
OKAZJONALNA PRACA ZDALNA

Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek Pracownika ztozony w postaci
papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku
kalendarzowym. Do pracy zdalnej w tym trybie nie stosuje sig przepiséw dotyczacych
przyznania przez Pracodawce ekwiwalentu za prace zdalna.

Wzor Wniosku o wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej stanowi Zalgcznik nr 7 do
niniejszego Regulaminu.



§9

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

§10

Zataczniki stanowig integralng cze¢$¢ Regulaminu.
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Zatacznik nr 1

(miejscowos¢, data)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Oswiadczam, ze zapoznatem sig z Regulaminem pracy zdalnej obowigzujgcym w

Powiatowym Centrum Integracji Spotecznej w Legionowie oraz zobowigzuje sie do jego
przestrzegania. '

(podpis Pracownika)






Zalacznik nr 2

......................................

imie i nazwisko Pracownika

Oswiadczenie pracownika
o posiadaniu warunkéw lokalowych i technicznych do wykonywania pracy zdalnej

Oswiadczam, ze posiadam odpowiednie warunki lokalowe i techniczne do wykonywania
pracy zdalnej w uzgodnionym z Pracodawca miejscu wykonywania pracy, tj. ....................

We wskazanym miejscu mam zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki do
wykonywania pracy zdalnej zgodne z zasadami BHP okreslonymi przez Pracodawce.

W przypadku zmiany warunkéw w tym zakresie zobowigzuje si¢ o tym niezwlocznie
poinformowaé Pracodawce. :

data, miejsce i podpis Pracownika

Zalacznik nr 1 do o$wiadczenia
Oswiadczam, ze znane s3 mi wymogi dotyczace wyposazenia i organizacji stanowiska

pracy okreslone w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie

bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U.

z 1998 r. Nr 148, poz. 973).

Oswiadczam, iz miejsce pracy, w ktérym bede wykonywac prace zdalna z domu spetnia
wymogi w zakresie posiadania odpowiedniego stohu, krzesta oraz oswietlenia, tj.:

1. Konstrukeja stotu umozliwia dogodne ustawienie elementéw wyposazenia stanowiska
pracy, w tym zréznicowang wysoko$é ustawienia monitora ekranowego i klawiatury.
Szerokos¢ i glebokos¢ stotu zapewnia: wystarczajaca powierzchnie do latwego
postugiwania si¢ elementami wyposazenia stanowiska i wykonywania czynnosci
zwigzanych z rodzajem pracy, ustawienie klawiatury z zachowaniem odleglosci nie
mniejszej niz 100 mm miedzy klawiaturg a przednia krawedzig stotu, ustawienie
elementéw wyposazenia w odpowiedniej odlegtosci od pracownika, to jest w zasiegu
jego konczyn gémych, bez koniecznosci przyjmowania wymuszonych pozycji.

2. Wysokos¢ stotu oraz siedziska krzesta zapewnia: naturalne potozenie konczyn gérnych
przy obstudze klawiatury, z zachowaniem co najmniej kata prostego miedzy ramieniem
1 przedramieniem; odpowiedni kat obserwacji ekranu monitora w zakresie 20°+50° w dGt
(liczgc od linii poziomej na wysokosci oczu pracownika do linii poprowadzonej od jego
oczu do $rodka ekranu), przy czym gérna krawedZ ekranu monitora nie powinna
znajdowacé si¢ powyzej oczu pracownika; odpowiednig przestrzen do umieszczenia noég
pod blatem stohu.

3. Krzeslo stanowigce wyposazenie stanowiska pracy posiada: dostateczng stabilnosé, przez
wyposazenie go w podstawe co najmniej pigciopodporows z kétkami jezdnymi; wymiary
oparcia i siedziska, zapewniajace wygodna pozycjg ciala i swobodg ruchéw; regulacje
wysokosci siedziska w zakresie 400+500 mm, liczge od podlogi; regulacje wysokosci
oparcia oraz regulacje pochylenia oparcia w zakresie: 5° do przodu i 30° do tylu;
wyprofilowanie plyty siedziska i oparcia odpowiednie do naturalnego wygiecia
kregostupa i odcinka udowego koriczyn dolnych; mozliwo$é obrotu wokoét osi pionowej



o0 360° podiokietniki.
4. Oswietlenie zapewnia komfort pracy wzrokowe;j

W przypadku zmiany warunkéw w tym zakresie lub pojawienia si¢ nowych zagrozen
W miejscu pracy zobowigzuje si¢ o tym niezwlocznie poinformowa¢ Pracodawce.

(data, miejsce i podpis Pracownika)



Zalgcznik nr 3
Procedury ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa informacji

§1
Zasady ogélne

1. Pracownik wykonuje pracg zdalna z wykorzystaniem urzadzen shuzbowych, tzn. otrzyma-
nych od Pracodawcy, chyba ze Pracodawca wyrazi zgode na korzystanie z urzadzen nale-
zacych do Pracownika.

2. Jezeli Pracodawca udostepnia Pracownikowi modem internetowy lub telefon stuzbowy z
dostepem do Internetu, ktéry moze petnié funkcje Hotspot, Pracownik powinien korzysta¢
w pierwszej kolejnosci z tych urzadzen.

3. Zabronione jest-udostgpnianie urzadzen stuzbowych wykorzystywanych do realizowania
pracy zdalnej osobom trzecim np. domownikom.

4. Porad i wsparcia w zakresie konfiguracji sieci domowej, w tym jej zabezpieczenia na po-
trzeby pracy zdalnej udziela Pracodawca lub osoba upowazniona przez Pracodawce,
zwana dalej réwniez Informatykiem.

5. Po otrzymaniu pisemnej zgody na prace zdalng i uzgodnieniu z Pracodawca na pismie
z jakich urzadzen bedzie korzystat Pracownik w celu jej zrealizowania, Pracodawca nie-
zwlocznie przekazuje powyzsze ustalenia do Informatyka.

6. Zabrania si¢ pracy zdalnej w miejscu publicznym (kawiarnie, restauracje, komunikacja
itp.)

7. W trakcie pracy zdalnej, pracownik winien jest zapewnié bezpieczne otoczenie stanowi-
ska pracy minimalizujgce mozliwogé nicautoryzowanego zapoznania sie z informacjami
chronionymi, w tym danymi osobowymi.

8. Pracodawca nie zezwala podczas pracy zdalnej na drukowanie informacji chronionych.

§2

Praca zdalna na sprzecie stuzbowym
1. Praca zdalna powinna by¢ realizowana z wykorzystaniem stuzbowego sprzetu, jak kom-
puter stacjonarny, laptop, telefon, smartfon, tablet, itp.

2. Pracodawca moze wyrazi¢ zgode na zabranie komputera stacjonarnego shuzbowego do
miejsca wykonywania pracy zdalnej na czas wykonywania tej pracy.

3. Urzadzenie stuzbowe jest wydawane Pracownikowi za protokotem.

4. Informatyk odnotowuje, ktdre urzadzania sa wykorzystywane przez Pracownika do pracy
zdalnej, jezeli to niezbedne, przeprowadza ich przeglad.



10.

Informatyk konfiguruje urzadzenie shizbowe do bezpiecznej pracy zdalnej, w tym uru-
chamia szyfrowanie danych na dysku urzadzenia oraz bezpieczny tunel VPN do dostgpu
do zasobow lokalnych u Pracodawcy.

Pracownik moze przechowywac¢ pliki w formie elektronicznej na dysku lokalnym kompu-
tera, przy czym Pracodawca nie wykonuje automatycznej kopii bezpieczenstwa takich pli-
kow.

Zabronione jest zapami¢tywanie haset uzywanych do uwierzytelnienia bezpiecznego pots-
czenia zdalnego bezposrednio w programach stuzacych do zdalnego polgczenia.

§3
Praca zdalna na sprzecie prywatnym sluzacym do podlaczenia si¢
do komputera stuzbowego

Pracodawca dopuszcza do pracy zdalnej na sprzecie prywatnym jako urzadzeniu stuza-
cym do podiaczenia si¢ do komputera stuzbowego bedacego w siedzibie Pracodawcy.

Minimalne zabezpieczenia dla sprzgtu prywatnego to posiadanie aktywnego i aktualnego
systemu antywirusowego.

System operacyjny na komputerze wykorzystywanym do pracy zdalnej musi posiadaé ak-
tywne wsparcie pomocy technicznej, oraz aktualizacje zabezpieczen, ktére w momencie
wykonywania pracy zdalnej beda zainstalowane do biezgcej wersji.

Informatyk po otrzymaniu informacji o skierowaniu lub wyrazeniu zgody przez Praco-
dawcg na prace zdalng konfiguruje bezpieczne polaczenie do pulpitu zdalnego komputera
stuzbowego Pracownika np. za pomocg tunelu VPN lub innych narzedzi zabezpieczaja-
cych komunikacje pomiedzy sprzg¢tem prywatnym a sprzgtem shuzbowym.

Dostep zdalny do systemoéw wewnetrznych Pracodawcy bedzie realizowany tylko pod-
czas wykonywania stuzbowych czynnosci, po wykonaniu ktérych Pracownik dokonuje
rozlaczenia sie z dostepu zdalnego.

Logowanie do sieci komputerowej Pracodawcy odbywa sie tylko w czasie $wiadczenia
pracy.

Dostep zdalny jest monitorowany i ulega przerwaniu po wykryciu 20 min braku aktyw-
nos$ci Pracownika.

Informatyk przeprowadza instruktaz dla Pracownika z zasad korzystania z udostepnio-
nych narzedzi do pracy zdalne;.

Zabrania si¢ przechowywania stuzbowych danych na sprzecie prywatnym pracownika.

Zabronione jest zapamigtywanie hasel uzywanych do uwierzytelnienia bezpiecznego po-
taczenia zdalnego bezposrednio w programach stuzacych do zdalnego potaczenia.



§4

Praca zdalna na sprzecie prywatnym

1. Pracodawca dopuszcza prace na prywatnym sprzecie pracownika tylko gdy nie ma mozli-
wosci technicznych na prace zdalng w trybie zgodnym w paragrafach 2 i 3.

2. Pracownik sklada o$wiadczenie do Pracodawcy o odpowiednim skonfigurowaniu sprzetu
prywatnego zgodnie z niniejszymi wytycznymi.

3. Po otrzymaniu zgody na prace zdalng na sprzgcie prywatnym Pracodawca zglasza ten
fakt do Informatyka.

4. Minimalne wymagania w zakresie bezpieczeristwa dla:
— naurzadzeniu jest legalne i aktualne oprogramowanie,
— zostaly wlaczone automatyczne aktualizacje,
— zostala wlaczona zapora systemowa,

— zostat zainstalowany i dzialajacy w tle program antywirusowy wraz z aktualng
baza wirusow,

— w celu oddzielenia danych shuzbowych od prywatnych, w systemie operacyjnym
zostalo skonfigurowane konto uzytkownika do spraw stuzbowych,

— dane stuzbowe, w tym lokalne dane shuzbowej skrzynki poczty elektronicznej zo-
staly zabezpieczone mechanizmami kryptograficznymi.

— System operacyjny na komputerze wykorzystywanym do pracy zdalnej musi po-
siada¢ aktywne wsparcie pomocy technicznej, oraz aktualizacje zabezpieczef,
ktore w momencie wykonywania pracy zdalnej bedg zainstalowane do biezacej
wersji.

7. W razie potrzeby dostepu do systemow wewngtrznych Pracodawcy Informatyk na wska-
zanym koncie shuizbowym na sprzecie prywatnym Pracownika konfiguruje bezpieczny
tunel VPN do systeméw wewnetrznych Pracodawcy.

8. Dostep zdalny do systeméw wewnetrznych Pracodawcy bedzie realizowany tylko podczas
wykonywania shizbowych czynnosci, po wykonaniu ktorych Pracownik dokonuje rozta-
czenia si¢ z dostepu zdalnego.

9. Logowanie do sieci komputerowej Pracodawcy odbywa si¢ tylko w czasie §wiadczenia
pracy i podlega monitorowaniu przez Pracodawce.

10. Zabrania si¢ przechowywania stuzbowych danych na sprzecie prywatnym Pracownika, w
zwiazku z czym po zakoriczonym dniu pracy zdalnej Pracownik zobowigzany jest do wy-
konania kopii na udziat osobisty na serwerze Pracodawcy i skasowania lokalnych danych
stuzbowych z komputera prywatnego.

11. Zabronione jest zapamietywanie haset uzywanych do uwierzytelnienia bezpiecznego pola-
czenia zdalnego bezposrednio w programach stuzacych do zdalnego polaczenia.



10.

11.

12.

§5

Zabezpieczanie przekazywanych informacji
Do pracy zdalnej Pracownik powinien wykorzystywa¢ tylko i wylacznie poczte elektro-
niczng i programy udost¢pnione mu przez Pracodawce.

Jezeli jest niezbedne przestanie informacji o charakterze poufnym na zewnatrz, w szcze-
golnosci danych osobowych, powinny zosta¢ one zabezpieczone zgodnie z obowigzujaca
dokumentacjg ochrony danych osobowych.

Zabezpieczeniu powinny podlegaé wszelkiego rodzaju dane osobowe oraz dane zawiera-
jace tajemnice prawnie chronione, niezaleznie od ich charakteru.

Hasto powinno zosta¢ przekazane odbiorcy inng drogg komunikacji.
Hasto powinno byé odpowiednio skomplikowane i niestownikowe.

Hasto powinno zawiera¢ minimum 8 znakéw (w tym duze, male litery, cyfry oraz znaki
specjalne).

Dozwolone jest ustalenie statego hasta na komunikacj¢ z jednym odbiorca.
Rekomendowane metody zabezpieczania hastem:
8.1. nadanie hasta do pliku, w ktérym sg dane osobowe;

8.2. zabezpieczenie pliku lub plikéw poprzez kompresje z zabezpieczeniem archiwum
wynikowego hastem.

Kazda wiadomos¢ powinna by¢ wysylana z nalezyta starannoscia, polegajgca w szczegol-
nosci na sprawdzeniu, czy jest kierowana do odpowiedniego odbiorcy.

W przypadku wysytania informacji do kilku odbiorcow, ktérzy nie znajg si¢ wzajemnie
i/lub ich adresy e-mail sg adresami prywatnymi, nalezy skorzysta¢ z opcji Ukrytej kopii
(UDW/BCC), tzn. adresy wpisa¢ w to pole.

Pracownik moze takze przekazywacé pliki z informacjami chronionymi z wykorzystaniem
udostgpnionych przez Pracodawce serwerow sieciowych lub plikoéw FTP.

Wykorzystywanie innych narzedzi do przesytania i udostgpniania plikow (weTransfer,
Google Drive, DropBoX) moze odbywac si¢ tylko za zgoda Pracodawcy, po wczesniej-
szym zabezpieczeniu hastem plikéw.

§6

Zasady korzystania z dokumentéw w formie papierowej

Zgodnie z obowigzujacym u Pracodawcy zasadami wszystkie dokumenty zawierajace in-
formacje poufne, w tym dane osobowe, powinny by¢ przechowywane w szafach zamyka-
nych na klucz w siedzibie Pracodawcy.
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11.

12.

13.

14.

Obowiazuje ogolny zakaz zabierania dokumentéw lub ich kopii poza siedzibe Praco-
dawcy.

Jezeli do pracy zdalnej niezbedny jest dostep do dokumentéw papierowych, Pracownik
zglasza do Pracodawcy prosbe o mozliwos¢ ich skopiowania lub zabrania do domu na
czas wykonywania pracy zdalne;.

Po otrzymaniu zgody Pracodawcy, Pracownik moze sporzadzi¢ kopie niezbegdnych doku-
mentéw lub zabra¢ dokumenty do domu.

Pobieranie dokumentacji prowadzonych spraw odbywa si¢ tylko za potwierdzeniem na
protokole zdawczo-odbiorczym.

Protokot jest potwierdzany przez bezposredniego przetozonego pracownika.
Pobranie dokumentacji odbywa si¢ na okres maksymalnie 2 dni roboczych.

Po pobraniu dokumentacji sprawy osobg odpowiedzialng za poufnos¢, dostepnosé i inte-
gralnos¢ tej dokumentacji jest Pracownik pobierajacy.

Dokumenty musza by¢ przenoszone w zamykanej torbie, w celu ich ochrony przed warun-
kami atmosferycznymi (np. zamoknieciem, rozwianiem itp.);

Podczas przewozenia dokumentéw do miejsca realizowania pracy zdalnej, nalezy zacho-
waé szczeg6lng ostroznosé, aby ich nie zgubié.

Korzystajac z samochodu do przewozenia dokumentacji, torba z dokumentami powinna
zosta¢ schowana w bagazniku samochodu.

Zabrania si¢ wyciggania dokumentacji z torby w $rodkach komunikacji publicznej lub w
samochodach.

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

Po zakoriczeniu pracy, wszystkie dokumenty nalezy zwrécié Pracodawcy, ktory weryfikuje
ich kompletnosé.

§7
Zasady kontroli przestrzegania wymogéw w zakresie bezpieczenistwa i ochrony
informacji, w tym procedur ochrony danych osebowych

Pracodawca zastrzega sobie prawo do przeprowadzenia kontroli w zakresie przestrzega-
nia procedur bezpieczeristwa i ochrony informacji, w tym danych osobowych prze Pra-
cownika wykonujacego prace zdalna.

Kontrola moze odbywaé si¢ w trybie zdalnym lub w miejscu wykonywania pracy zdalnej
uzgodnionym z Pracodawcs.

Kontroler przedstawi, do wgladu, Pracownikowi upowaznienie Pracodawcy do przepro-
wadzenia kontroli.



§8
Zasady instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania i serwisu
powierzonych pracownikowi narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych

1. Instalacja wymaganych narzedzi na sprzecie stuzbowym nastepuje w siedzibie Pracodawcy
przez Informatyka.

2. Konserwacja, aktualizacja oprogramowania i serwis nastepuje w pierwszej kolejnosci w
trybie zdalnym za pomoca narzedzi do tego przeznaczonych przez Informatyka.

3. Informatyk moze poinstruowaé Pracownika o koniecznoéci dostarczenia wydanego urzg-
dzenia do siedziby Pracodawcy w celu przeprowadzenia dalszych prac konserwacji, aktua-
lizacji oprogramowania lub serwisowych. W takim przypadku Pracownik ma obowigzek
dostarczenia urzadzenia do siedziby Pracodawcy na nastepny dzien roboczy.



Zalgcznik do Procedury ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa informacji

(miejscowosé, data)

.......................................

(stanowisko)

Oswiadczenie Pracownika w zakresie minimalnych zabezpieczen prywatnego sprzetu
teleinformatycznego uzywanego do realizacji pracy zdalnej

Oswiadczam, ze:
a) prywatny sprzet IT stuzacy do podtaczenia sie do komputera shuzbowego posiada ak-
tywne i aktualne oprogramowanie anytwirusowe,
b) system operacyjny na komputerze wykorzystywanym do pracy zdalnej posiada aktywne
wsparcie pomocy technicznej oraz aktualizacje zabezpieczen, ktére w momencie wy-
konywania pracy zdalnej beda zainstalowane do biezacej wersji.

(podpis Pracownika)






Zalacznik nr 4
Wysokos¢ i zasady wyliczenia ryczaltu

Zasady ustalania ekwiwalentu pienieznego w przypadku wykorzystywania przez Pracownika
wykonujacego prace zdalna materiatéw i narzedzi pracy, w tym urzadzefi technicznych
niezbednych do wykonywania pracy zdalnej, niezapewnionych przez Pracodawce.

1. WYLICZENIE RYCZALTU PODSTAWOWEGO
1.1 Wyliczenie kosztu zuzytej energii elektrycznej

* Zgodnie z Informacja Prezesa Urzedu Regulacji Energetyki nr 66/2022 z dnia 29
grudnia 2022r. w sprawie tacznych érednich cen dla kazdej z grup taryfowych zawar-
tych w tych taryfach z uwzglednieniem stref czasowych na 2023r. Srednia cena energii
elektrycznej dla grupy taryfowej G11 wynosi netto 1,0847zt za 1 kWh

1,0847 zk netto* 1,23 VAT = 1,33 zl brutto za 1 kWh

¢ Srednie zuzycie pradu dla sprzetu komputerowego (EN)

(EK) — Komputer stacjonarny z monitorem — 80 W na godzing (pomiar
wykonany miernikiem zuzycia energii)

(ER) — Urzadzenie sieciowe (np.. router) — 20 W na godzing (pomiar wykonany
miernikiem zuZycia energii)

Wzor

_ (EkWat + Er Wat) = 8h

EN 1000

(80 W + 20 W) * 0,8h/1000 = 0,8 kWh
¢ Koszt energii
1,33zt *0,8kWh =1,064

Dzienny koszt zuZycia energii elektrycznej przez wyzej wymieniony sprzet przy
zalozeniu 8 godzin pracy wynosi 1,06 brutto.

1.2 Wyliczenie kosztu lacza internetowego

Do oszacowania kosztu Internetu wzigto pod uwage 3 oferty dostawcéw Internetu w
Polsce.

Oferta ORANGE 59,99 zl brutto

Oferta T-MOBILE 60,00 zt brutto

OFERTA PLAY 60,00 zt brutto

Sredni koszty Internetu
(60,00 zt + 59,99 zt + 60,00 z}) / 3 = 59,99 zl brutto miesiecznie.
365 dni / miesiecy = 30,41666.
Do obliczen przyjeto ilo$é¢ 30 dni.
59,99 zt/ 30 dni = 1,99 7t dziennie ( 24h)



1,99 zt / 24 h = 0,083 zt za godzing ( 1h)

Przy zalozeniu 8 h pracy: 0,083 zt * 8 h = 0,67 zt

Przy zalozeniu uzycia potowy pasma dostgpnego Internetu do §wiadczenia pracy
zdalnej

067 zt * 50 % = 0,33 zt
Dzienny koszt za Internet przy zalozeniu wykorzystania polowy dostepnego pasma
wynosi 0,33 zl.

Dzienny koszt za prad i Internet wynosi :
1,06 zt +0,33 zt = 1,39 zt brutto.

Dzienna kwota ryczaltu podstawowego wynosi : 1,9 PLN

2. Wyliczenie ryczaltu sprz¢towego

* Zgodnie z Klasyfikacja srodk6w Trwalych wynikajacych z Rozporzadzenia Rady Mi-
nistroOw z dnia 3 pazdziernika 2016. w sprawie Klasyfikacji srodkéw Trwatych (KST)
(Dz.U. z 2016r. poz. 1864). Zespoly komputerowe oznaczone sa symbolem KST 487. .

® Roczna stawka amortyzacyjna dla zespotu komputerowego wynosi 30% zgodnie z
Obwieszczeniem Marszatka Sejmy Rzeczpospolitej Polskiej z dnia 2 grudnia 2022r. w
sprawie ogloszenia jednolitego tekstu ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycz-
nych (Dz.U. z 2022 r. poz. 2647 ).

e Srednia warto$¢ komputera oszacowana na podstawie zakupu komputeréw przez Po-
wiat Legionowski :

Umowa 08S.273.43.2022. KK1 z dnia 11.08.2022r. — warto$¢ 5 001,18 zl brutto
Za SZt.

Umowa WOK.273.32.2021.PA z dnia 25.05.2021r. — wartos¢ 5 114,34 zl brutto

za szt.
Srednia warto$é komputera $r = 5001’182*:5114'342* = 5057,76

Srednia warto$é komputera (Sr) = 5057,76 zt brutto za szt.

e Dzienna stawka amortyzacji jako warto$¢ bazowa A

Wzor :
B Srx30%
" 365dni

5057,76ztx30%

Dzienna stawka amortyzacji komputera : A4 = =

= 4,16 zt

Dzienna kwota ryczaltu sprz¢towego wynosi : 4,16 PLN



Zatacznik nr 5

Wzér polecenia Pracodawcy w sprawie pracy zdalnej

(pieczgé Pracodawcy)
(imig i nazwisko Pracownika)

POLECENIE PRACODAWCY W SPRAWIE PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 67" § 3 kodeksu pracy ze wzgledu na trwajacy Stan ...............oooooooooovooono
polecam Pani prace w formie zdalnej na okres od ..........veoeeeoooonn, do e, L.

Jednoczesnie zobowigzuje Panig (Pana) do przestrzegania zasad organizacyjnych, w tym bhp,
ochrony danych osobowych i potwierdzenia obecnoéci okreslonych w Regulaminie pracy
zdalnej obowigzujqcym w Powiatowym Centrum Integracji Spolecznej w Legionowie.

(podpis Pracodawcy)

(imig i nazwisko Pracownika)






Zalgcznik nr 6

(miejscowosé, data)

(stanowisko)

WNIOSEK
o wykonywanie pracy zdalnej

Na podstawie art. 67'° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U.z2022 r.
poz. 1510 z p6zn. zm.) wnioskuje o wykonywanie pracy zdalnej:

> catkowicie / czg$ciowo* w wymiarze ........... b dni w ...,
> bezterminowo / w okresie* od ................... do e,
Oswiadczam, ze:
» praca zdalna bedzie wykonywana POd AATESEIM ... ;

»> wskazane miejsce speinia warunki techniczne i organizacyjne, w tym na stanowisku
pracy zdalnej sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki do wykonywania pracy
zdalnej, zgodnie z zasadami pracy zdalnej okreslonymi w Regulaminie pracy zdalnej
obowigzujacym w Powiatowym Centrum Integracii Spolecznej w Legionowie;

» zobowiazuje si¢ niezwlocznie poinformowacé Pracodawcg w przypadku zmiany
warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajacej wykonywanie pracy zdalnej
pod wskazanym adresem;

> przyjmuj¢ do wiadomosci i stosowania podczas pracy zdalnej zasad wykonywania
pracy zdalnej okreslonych w Regulaminie pracy zdalnej obowigzujgcym w
Powiatowym Centrum Integracji Spotecznej w Legionowie, w szczegOlnosci
w zakresie zasad;

a) pokrywania przez Pracodawce kosztow pracy zdalnej i wyplaty ekwiwalentow
pienieznych;

b) potwierdzania obecnosci na stanowisku pracy podczas pracy zdalnej;

¢) kontroli wykonywania pracy zdalnej, kontroli w zakresie BHP,

d) kontroli przestrzegania wymogéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informa-
¢ji, w tym procedur ochrony danych osobowych;

e) instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, aktualizacji oprogramowania i serwisu po-
wierzonych narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych;



» potwierdzam zapoznanie si¢ i zobowigzanie do stosowania procedur ochrony danych
osobowych w zwiazku z pracg zdalna, okreslonych w Regulaminie pracy zdalnej
obowigzujgcym w Powiatowym Centrum Integracji Spolecznej w Legionowie;

» potwierdzam zapoznanie si¢ z oceng ryzyka zawodowego oraz informacja zawierajacg
zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz zobowiazuje
si¢ do ich przestrzegania.

** W zwigzku z art. 67'° § 6 Kodeksu pracy, informuje ze przystuguje mi prawo do pracy
zdalnej, ze wzgleduna .................... .

(podpis pracownika)

‘O$wiadczenie pracodawcy:

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* na wykonywanie pracy zdalne;.

(podpis pracodawcy)

* Niewlasciwe skreslié.

ok Pole nalezy wypelnié woéwczas, gdy zachodzg dodatkowe okoliczno$ci majace wpltyw
na podjecie decyzji pracodawcy o zgodzie na prace zdalng. Pracodawca jest obowigzany
uwzglednié¢ wniosek o prace zdalng pracownika, o ktérym mowa w art. 142! § 1 pkt21i3
Kodeksu pracy, pracownicy w cigzy, pracownika wychowujgcego dziecko do ukonczenia
przez nie 4. roku zycia, a takze pracownika sprawujacego opieke nad innym cztonkiem
najblizszej rodziny lub inng osobg pozostajacg we wspdlnym gospodarstwie domowym,
posiadajacymi orzeczenie o niepelnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu
niepetnosprawnosci, 0 wykonywanie pracy zdalnej, chyba Zze nie jest to mozliwe ze wzglgdu
na organizacj¢ pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika. O przyczynie odmowy
uwzglednienia wniosku pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub
elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku przez pracownika.



Zalacznik nr 7

(miejscowos, data)

(stanowisko)

Whniosek o wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej

Na podstawie art. 67** ustawy z dnia 26 czerwca 1974 . Kodeks pracy (t.j. Dz.U.z 2022 r.
poz. 1510 z p6Zn. zm.) wnioskuje o wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej w wymiarze
e, dni. :

Praca zdalna bedzie wykonywana w terminie od .................... do e,
Oswiadczenie pracownika;
Oswiadczam, ze:

» Wroku ..., nie wykonywalem pracy zdalne; okazjonalnej/wykonywatem prace
okazjonalng w wymiarze .................... ;

>  zobowigzuje si¢ do aktywnego uczestnictwa w szkoleniu w zakresie zasad ochrony
danych osobowych podczas pracy zdalnej;

»  zobowigzuj¢ si¢ do aktywnego uczestnictwa w instruktazy z zakresu systemow
informatycznych wykorzystywanych w pracy zdalnej, zasad dostepu do nich
i zapewnienia bezpieczenstwa podczas zdalnego dostepu do danych osobowych;

> zobowigzuje sie do dochowania szczegolnej ostroznosci podezas transportu
powierzonego sprzgtu, narz¢dzi i informacji do miejsca wykonywania pracy zdalne;;

» potwierdzam zapoznanie sie i zobowigzanie do stosowania procedur ochrony danych
osobowych w zwigzku z pracg zdalna, okreslonych w Regulaminie pracy zdalnej
obowigzujacym w Powiatowym Centrum Integracji Spolecznej w Legionowie

» potwierdzam zapoznanie sie z oceng ryzyka zawodowego oraz informacja zawierajacg
zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz zobowigzuje sig
do ich przestrzegania.

> wiem, ze Pracodawca ma prawo przeprowadzagé kontrole wykonywania pracy zdalnej,
kontrol¢ w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy lub kontrole przestrzegania
wymogow w zakresie bezpieczefistwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony
danych osobowych, w sposéb uzgodniony z pracownikiem:.

(podpis pracownika)



Oswiadczenie Pracodawcy:
Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* na wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej.

(podpis Pracodawcy)

*niewlasciwe skreslié



