Zarzadzenie nr 7/21

Gtéwnego Inspektora Pracy

z dnia 10 marca 2021 r.

w sprawie zasad korzystania ze stuzbowych telefonéw stacjonarnych i komérkowych,

routeréw oraz tabletéw przez pracownikéw Panstwowej Inspekcji Pracy

Na podstawie § 2 ust. 2 statutu Panstwowej Inspekcji Pracy, stanowigcego zatgcznik

do zarzadzenia Marszatka Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 27 sierpnia 2007 r.

w sprawie nadania statutu Panstwowej Inspekcji Pracy (M.P. poz. 657, z 2009 r. poz. 76,

22011 r. poz.19i851 oraz z 2017 r. poz. 1189), zarzadza sie, co nastepuje:

1)

2)

3)
4)

1)

2)

§ 1. Zarzadzenie okresla:
ogblne zasady korzystania ze stuzbowych telefonéw stacjonarnych, telefonéw
komorkowych, routeréw oraz tabletéw, zwanych dalej ,urzgdzeniami stuzbowymi”, przez
pracownikéw Panstwowej Inspekcji Pracy;
obowigzki pracownika Panstwowej Inspekcji Pracy korzystajgcego z urzadzenia
stuzbowego;
sposoby zabezpieczenia i ochrony urzgdzen stuzbowych;
zasady korzystania z urzagdzen stuzbowych przez pracownikow Gtéwnego Inspektoratu

Pracy.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

administratorze systemu antywirusowego — rozumie sie przez to pracownika Panstwowej
Inspekcji Pracy zajmujgcego sie zarzadzaniem systemami antywirusowymi i
odpowiadajgcego za ich wiasciwe dziatanie;

telefon wypadkowy - telefon stuzacy do przyjmowania zgtoszenn o wypadkach
przy pracy, zdarzeniach potencjalnie wypadkowych lub katastrofach, o ktérym mowa
w zarzgdzeniu Gtéwnego Inspektora Pracy w sprawie zasad badania okolicznosci
i przyczyn wypadkow przy pracy oraz kontroli stosowania srodkow zapobiegajgcych

tym wypadkom.

§ 3. 1. Urzadzen stuzbowych uzywa sie do wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

2. Pracownik Panstwowej Inspekcji Pracy, zwany dalej ,pracownikiem”, moze

wykorzysta¢ urzagdzenie stuzbowe do celéw prywatnych pod warunkiem zwrotu pracodawcy

poniesionych przez niego kosztow z tego tytutu.

§ 4. 1. Pracownik jest zobowigzany zapewni¢ ochrone urzgdzenia stuzbowego, z

ktérego korzysta.



2. Pracownikowi zabrania sie:

1) pozostawiania urzgdzenia stuzbowego w miejscach, w ktérych pracownik nie ma

mozliwosci sprawowania nadzoru nad urzadzeniem;

2) gromadzenia i przechowywania na niezaszyfrowanych stuzbowych telefonach
komorkowych lub tabletach informacji prawnie chronionych oraz informacji, ktorych
utrata, ujawnienie lub udostepnienie osobie lub podmiotowi nieuprawnionemu mogtyby
spowodowa¢ szkode materialng lub niematerialng Panstwowej Inspekcji Pracy lub

naruszy¢ prawnie chroniony interes innych oséb lub podmiotow;

3) przegladania na stuzbowym telefonie komérkowym lub tablecie stron internetowych
zawierajgcych tresci podejrzane lub niebezpieczne;

4) pobierania na stuzbowy telefon komoérkowy lub tablet plikbw oraz otrzymanych pocztag

elektroniczng zatgcznikdw, ktérych pochodzenie lub zawarto$¢ budzi watpliwosci;

5) podtaczania stuzbowego telefonu komérkowego lub tabletu do publicznie dostepnych lub
nieznanych sieci bezprzewodowych, innych niz sie¢ bezprzewodowa administrowana
przez jednostke organizacyjng Panstwowej Inspekcji Pracy.

3. Na stuzbowych telefonach komoérkowych oraz tabletach moze byé uzytkowane
wyltgcznie oprogramowanie, ktére zostato oficjalnie zakupione przez Panstwowg Inspekcje
Pracy albo przekazane Panstwowej Inspekcji Pracy do nieodptatnego uzytkowania i
wprowadzone do rejestru wartosci materialnych i prawnych oraz oprogramowanie, o ktérym
mowa w ust. 4.

4. Kierownik komorki wiasciwej do spraw informatyki moze dopusci¢ do stosowania
program z bezptatng licencjg, w szczegdlnosci licencjg wolnego oprogramowania,
na podstawie pisemnego wniosku pracownika korzystajgcego ze stuzbowego telefonu
komérkowego lub tabletu, pod warunkiem, ze:

1) oprogramowanie wykorzystywane bedzie wytgcznie do celéw stuzbowych;

2) dokonano dokfadnej analizy potrzeby zainstalowania tego oprogramowania oraz
mozliwo$ci jego nieodptatnego uzytkowania w jednostce sektora finanséw publicznych
wraz z zasadami korzystania z takiego oprogramowania.

5. Do instalacji oprogramowania, o ktorym mowa w ust. 4, niezbedne jest uzyskanie
uprzedniej, pozytywnej opinii inspektora ochrony danych wiasciwego dla jednostki
organizacyjnej Panstwowej Inspekcji Pracy, w ktérej zatrudniony jest pracownik sktadajgcy
whniosek, o ktérym mowa w ust. 4.

6. Pracownik korzystajgcy ze stuzbowego telefonu komérkowego lub tabletu jest

zobowigzany do:



1) stosowania blokady dostepu do urzadzenia hastem Ilub osobistym numerem
identyfikacyjnym (kod PIN);
2) wylgczania w czasie bezczynnosci potgczen bezprzewodowych typu Wi-Fi, Bluetooth

oraz komunikacji bliskiego zasiegu (NFC).

§ 5. 1. Stuzbowe telefony komérkowe oraz tablety powinny byé zabezpieczone
systemem antywirusowym stosowanym w Panstwowej Inspekcji Pracy. Jezeli system
antywirusowy stosowany w Panstwowej Inspekcji Pracy nie posiada takiej funkcjonalnosci,
dopuszcza sie stosowanie oprogramowania wskazanego w § 4 ust. 4, pod warunkiem, ze
jego modyfikacja i deinstalacja bedzie chroniona hastem znanym wytgcznie administratorowi
systemu antywirusowego.

2. Za instalacje i konfigurowanie systemu antywirusowego, o ktérym mowa w ust. 1,
odpowiedzialny jest administrator systemu antywirusowego wiasciwy dla jednostki
organizacyjnej Panstwowej Inspekcji Pracy, w ktérej zatrudniony jest pracownik korzystajgcy
ze stuzbowego telefonu komérkowego lub tabletu.

3. Aktualizacja systemu antywirusowego i bazy sygnatur wiruséw na stuzbowych
telefonach komérkowych oraz tabletach przebiega automatycznie podczas podtgczenia ich

do sieci Internet.

§ 6. Telefonem wypadkowym w jednostce organizacyjnej Panstwowej Inspekcji Pracy

powinien by¢ telefon komorkowy.

§ 7. 1. Szczegdtowe zasady korzystania z urzadzen stuzbowych przez pracownikow
Gtoéwnego Inspektoratu Pracy okresla zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia.

2. Szczegdtowe zasady korzystania z urzadzen stuzbowych przez pracownikow
okregowych inspektoratow pracy oraz Osrodka Szkolenia Panstwowej Inspekcji Pracy
im. Profesora Jana Rosnera we Wroctawiu, zwanego dalej ,Osrodkiem”, ustalg odpowiednio
okregowi inspektorzy pracy oraz dyrektor Osrodka w terminie 30 dni od dnia wejscia w zycie

niniejszego zarzadzenia.

§ 8. Pracownik, ktéremu przyznano urzgdzenie stuzbowe zobowigzany jest do
zapoznania sie z zasadami korzystania z urzgdzen stuzbowych i ztozenia przy odbiorze
urzgdzenia o$wiadczenia o znajomosci zasad korzystania z urzgdzen stuzbowych, ktérego

wzor stanowi zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia.

§ 9. Gidwny Inspektor Pracy moze wytgczyé lub ograniczy¢ stosowanie przepisow
zarzadzenia w stosunku do:
1) pracownikdw zajmujgcych kierownicze stanowiska w Panstwowej Inspekcji Pracy oraz
inspektora ochrony danych w Gtéwnym Inspektoracie Pracy;

2) innych pracownikéw:



a) Gloéwnego Inspektoratu Pracy — na wniosek wiasciwego kierujgcego komorka
organizacyjng w Gtownym Inspektoracie Pracy,
b) okregowego inspektoratu pracy — na wniosek okregowego inspektora pracy,

c) Osrodka — na wniosek dyrektora Osrodka.

§ 10. Traci moc zarzadzenie nr 38/14 Gtéwnego Inspektora Pracy z dnia 19 grudnia
2014 r. w sprawie ustalenia zasad korzystania z telefonéw stuzbowych, smartfonow,

modemoéw oraz tabletéw przez pracownikéw Panstwowej Inspekgiji Pracy.”

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

GLOWNY INSPEKTOR PRACY

KATARZYNA LAZEWSKA-HRYCKO

Y Niniejsze zarzadzenie zostato zmienione zarzadzeniem nr 40/15 Gtéwnego Inspektora Pracy z dnia 17 grudnia
2015r.



Zatgczniki

do zarzgdzenia nr 7/21
Gtéwnego Inspektora Pracy
z dnia 10 marca 2021 r.

Zatgcznik nr 1

Zasady korzystania ze stuzbowych telefonéw stacjonarnych i komérkowych, routerow

oraz tabletéw przez pracownikéw Gléwnego Inspektoratu Pracy

§ 1. 1. Stuzbowy telefon komoérkowy, router lub tablet pracownikom Gtéwnego
Inspektoratu Pracy przyznaje Gtowny Inspektor Pracy albo Zastepca Gtéwnego Inspektora
Pracy do Spraw Organizacyjnych.

2. Zastepca Gtownego Inspektora Pracy do Spraw Organizacyjnych, na wniosek
dyrektora Departamentu Organizacyjnego, przyznaje pracownikom Gtéwnego Inspektoratu

Pracy do korzystania stuzbowe telefony stacjonarne.

§ 2. 1. Pracownik Gtownego Inspektoratu Pracy, ktoremu przyznano urzgdzenie
stuzbowe, jest zobowigzany kazdorazowo zlozy¢ oswiadczenie o znajomosci zasad
korzystania z urzadzen stuzbowych okreslone w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik przekazuje do Departamentu

Organizacyjnego.

§ 3. 1. Za gospodarke urzgdzeniami stuzbowymi, w szczegoélnosci prowadzenie
ewidencji, ich przyjmowanie i wydawanie, odpowiedzialny jest Departament Organizacyjny.

2. Billingi pofgczeh dokonywanych ze stuzbowych telefonéw stacjonarnych i
komérkowych przechowywane sg przez Departament Organizacyjny nie krécej niz przez

okres 3 miesiecy i nie dtuzej niz przez okres 6 miesiecy od daty ich wystawienia.

§ 4. 1. Gtowny Inspektorat Pracy pokrywa koszty:

1) zakupu i aktywacji urzgdzenia stuzbowego;

2) abonamentu;

3) stuzbowych potgczen telefonicznych;

4) transferu danych za posrednictwem telefonu komorkowego, routera Ilub tabletu
wykorzystywanych do celéw stuzbowych;

5) napraw, jezeli uszkodzenie urzgdzenia stuzbowego powstato nie z winy pracownika
Gtéwnego Inspektoratu Pracy.

2. Pracownik Gtéwnego Inspektoratu Pracy ponosi koszty zwigzane z:



1) zawiniong utratg lub uszkodzeniem urzgdzenia stuzbowego lub karty SIM;

2) wykorzystywaniem urzgdzenia stuzbowego do celéw prywatnych.

§ 5. 1. W przypadku utraty stuzbowego telefonu komorkowego, routera lub tabletu
pracownik Gtéwnego Inspektoratu Pracy jest zobowigzany do niezwtocznego zawiadomienia:
1) operatora sieci — w celu zablokowania karty SIM utraconego telefonu komorkowego,

routera lub tabletu;
2) dyrektora Departamentu Organizacyjnego;
3) inspektora ochrony danych w Giéwnym Inspektoracie Pracy.
2. W przypadku podejrzenia kradziezy urzgdzenia, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik

Gtéwnego Inspektoratu Pracy zawiadamia dodatkowo Policje.

§ 6. Pracownik Gtéwnego Inspektoratu Pracy jest zobowigzany zdac niezwiocznie
stuzbowy telefon komorkowy, router lub tablet do Departamentu Organizacyjnego w
przypadku:

1) ustania stosunku pracy;
2) odwotania z zajmowanego stanowiska;

3) cofniecia przydziatu na telefon komaorkowy, router lub tablet.

§ 7. 1. Rozliczanie kosztow zwigzanych z korzystaniem z urzgdzen stuzbowych
nastepuje w okresach miesiecznych na podstawie faktycznie poniesionych przez
pracodawce kosztéw, potwierdzonych wykazami wykonanych potgczen i ustug (billingow).

2. Pracownik Gtownego Inspektoratu Pracy jest zobowigzany do niezwtocznego
opisania przedstawionego mu przez pracodawce billingu przez wskazanie rozméw lub ustug
prywatnych.

3. Opisane billingi, o ktérych mowa w ust. 2, stanowig dla Departamentu
Organizacyjnego podstawe do obliczenia naleznosci za korzystanie z urzgdzen stuzbowych
do celéw prywatnych.

4. Nalezno$ci za korzystanie z urzadzen stuzbowych do celow prywatnych sg
potrgcane z wynagrodzenia za prace oraz Swiadczen zwigzanych z chorobg i rodzicielstwem
naleznych pracownikowi Gtéwnego Inspektoratu Pracy za jego zgodg. Jezeli nie jest mozliwe
potrgcenie, o ktorym mowa w zdaniu pierwszym, pracownik jest zobowigzany uisci¢
naleznos¢ w formie gotowkowej lub przelewem na rachunek bankowy wskazany przez
Departament Budzetu i Finanséw, w terminie do 15. dnia miesigca nastepujgcego po
miesigcu, w ktorym pracownik otrzymat billing do opisania.

5. Departament Organizacyjny moze prowadzi¢ okresowe kontrole sposobu rozliczania
sie pracownikow Giéwnego Inspektoratu Pracy z korzystania z urzgdzen stuzbowych, w

szczegolnosci moze przeprowadzaé wyrywkowe kontrole billingow.



6. Departamentu Budzetu i Finansow, na podstawie dokumentéw przekazanych przez
Departament Organizacyjny, dochodzi od pracownika Gtownego Inspektoratu Pracy

naleznosci, o ktérych mowa w ust. 3.



1)
2)
3)
4)

Zatgcznik nr 2

WZzOR
(nazwa jednostki organizacyjnej PIP)
(nazwa komérki organizacyjnej)
s
OSWIADCZENIE

o znajomosci zasad korzystania ze stuzbowego telefonu stacjonarnego /telefonu

komérkowego /routera /tabletu*

Przyjmuje:
telefon stacjonarny o numerze abonenckim* — ... .. ...
telefon komorkowy 0 numerze abonenckim* — ... .. ..
router 0 NUMeErze abonNENCKIM* — . e

tablet 0 NUMEIrzZe abONENCKIM™ — e e ,

ktérego abonament opfacany jest przez Pahstwowg Inspekcje Pracy — Gtéwny Inspektorat

Pracy/Okregowy Inspektorat Pracy W ..........ccccccciviviiiiiiiiieiniiieeieevvee e /Osrodek Szkolenia

Panstwowej Inspekcji Pracy im. Profesora Jana Rosnera we Wroctawiu*.

Jednoczesnie oSwiadczam, ze:

1) =zapoznatem(-am) sie i bede przestrzegat(-a) postanowien zarzgdzenia Gtéwnego
Inspektora Pracy w sprawie zasad korzystania ze stuzbowych telefonéw stacjonarnych i
komodrkowych, routerow oraz tabletow przez pracownikow Panhstwowej Inspekcji Pracy;

2) terminowo i zgodnie ze stanem faktycznym bede opisywat(-a) billingi lub inne
zestawienia kosztow w celu okreslenia kosztéw potgczen prywatnych.

MiejscowosE: .......cooviiiiiiiiiiinnen, sdnia:

(podpis)

* niepotrzebne skresli¢



