wOIT GMINY

DOBRCZ Zarzadzenie Nr 52 /2020

Wodjta Gminy Dobrez - Kierownika Urzedu Gminy
z dnia 3 listopada 2020 r.

w sprawie: ustalenia Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy w
Dobrezu

Na podstawie art. 33 ust 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
( Dz. U. z 2020 r. poz. 713 ) oraz art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,
innych choréb zakaznych oraz wywotywanych nimi sytuacji kryzysowych ( Dz. U.z 2020
r. poz. 1842) oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 listopada 2020 r. zmieniajacego
rozporzadzenie w sprawie ustanowienia okre§lonych ograniczen, nakazéw i zakazéw w
zwigzku z wystapieniem stanu epidemii ( Dz. U. z2020r. poz. 1931 ) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W Urzgdzie Gminy w Dobrczu wprowadza si¢ Regulamin pracy zdalnej okreslajacy
warunki pracy zdalnej, stanowigcy zalaeznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik
do Zarzgdzenia Nr 52/2020

Wéjta Gminy Dobrez - Kierownika Urzedu Gminy
z dnia 3 listopada 2020 r. ‘

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
w Urzedzie Gminy w Dobrczu ul. Dluga 50 86-022 Dobrecz |

§1 |

Postanowienia ogodlne

1. Ninigjszy Regulamin okre$la zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym
| prawa 1 obowiazki z Urzgdem Gminy w Dobrczu (dalej jako ,,Pracodawca™) i '
| Pracownikéw w zwigzku z przeciwdziataniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania sie i
COVID-19, |

2. llekroé w Regulaminie jest mowa o:

Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace okreslong w umowie o pracg, umowie
zlecenia, umowie o wspélpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej taczacej Pracownika '
z Pracodawca, wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej statego

wykonywania w zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli wykonywanie pracy '
poza takim miejscem jest mozliwe,

Pracowniku — nalezy przez to rozumieé osobg zatrudniong w oparciu 0 umowe o pracg ‘

| oraz inng umowe cywilnoprawng, w tym umowe zlecenia, umowe o wspolpracy, !
umowg o dzieto, jesli realizacja tej umowy wiaze sie z wykonywaniem obowigzkéw na
rzecz Pracodawcy w miejscu ich stalego wykonywania wyznaczonym przez
Pracodawce,

|

¢ Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem
COVID-19, innych choréb zakaZnych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (
Dz. U. 2020 1. poz. 1842).

|
|
3. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 67°-67* Kodeksu pracy [
(Dz.U.z2020r. poz. 1320). |

1

|

§2
Warunki dopuszczalnosei pracy zdalnej

I
1. Pracownik jest zobowiagzany do $wiadczenia pracy zdalnej w zwigzku z |
przeciwdziataniem COVID-19: |

|

po zlozeniu przez pracodawce lub bezposredniego przetozonego pracownika
oswiadczenia w formie pisemnej lub elektronicznej dot. polecenia wykonywania pracy
zdalnej, ktérego wzér stanowi Zalgcznik nr 1 do Regulaminu,

* po udzieleniu zgody na prace zdalng od pracodawcy lub bezposredniego przetozonego
w zwigzku z wnioskiem pracownika o umozliwienie pracy zdalnej, ktérego wzér
stanowi Zalacznik nr 2 do Regulaminu, jesli wykonywanie pracy na danym stanowisku

O




umozliwia prace w innym miejscu niz miejsce stalego jej wykonywania oraz jesli jest
to niezbedne do przeciwdzialania i zapobiegania rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.

. Pracodawca zobowiazuje si¢ do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposéb
umozliwiajacy Pracownikowi pracg zdalna.

. Pracodawca ma prawo kontrolowaé¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zada¢ od
pracownika informacji o jej wynikach.

§4

Prawa i obowiazki Pracownika

. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu
uzgodnionym z Pracodawca. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy
zgodnie z tre$cia umowy taczacej go z Pracodaweg oraz zakresem obowigzkow.

Ponadto Pracownik zobowiazuje si¢ do:

pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach
zakresu jego obowigzkow, w szczegélnosei z wykorzystaniem $rodkéow komunikacji
elektroniczne;j,

biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow swojej
pracy Pracodawcy,

potwierdzania obecnosci w pracy poprzez wyslanie maila na skrzynke mailows
m.kwasnik@dobrcz.pl wmomencie rozpoczecia pracy lub telefonicznie w przypadku
niemozliwoéci wystania maila.

zapoznania sie¢ z trescia Regulaminu pracy zdalnej i podpisania odpowiednich
dokumentéw stanowigcych zalaczniki do niniejszego Regulaminu.

. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik
niezwlocznie zglasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

. Pracownik zobowiazuje si¢ zorganizowal stanowisko do pracy zdalnej w sposob
zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§5

Ochrona informacji i danych osobowych

. Pracownik zobowigzuje sie do zabezpieczania dostgpu do sprzg¢tu sluzbowego oraz
posiadanych danych i informacji (w tym takze znajdujgcych si¢ na nosnikach
papierowych) przed osobami postronnymi, w tym wspdlnie z nim zamieszkujacymi,
oraz zobowiazuje si¢ chronié¢ dokumenty przed ich zniszczeniem.

. Wrykonywanie pracy w formic zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku
przestrzegania postanowiefi Polityki ochrony danych osobowych przyjetej u
Pracodawcy wraz z dokumentami powigzanymi.

. Dane osobowe pozyskane od Pracownika, w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej,

beda przetwarzane w celu zapewnienia prawidlowej realizacji umowy zawartej
pomiedzy Pracownikiem a Pracodawcg (art. 6 ust. 1 lit b RODO). W pozostalym



Uzgodniono z przedstawicielem pracownikdéw

zakresie tj. m.in. okresu przetwarzania danych osobowych, praw przyshugujacych
osobom, kt6rych dane dotycza, odbiorcéw danych oraz innych wymienionych w art. 13

RODO, aktualne pozostaja dotychczasowe informacje przekazane przez Pracodawce
jako administratora danych osobowych Pracownikéw.

§6

Postanowienia konicowe

. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu Pracodawcy.
Pracodawca moze dowolnie ksztaltowaé okres, jak i tryb wykonywania pracy zdalnej,

uwzgledniajgc stopiefi zagrozenia rozprzestrzenianiem sie COVID-19 na danym
obszarze.

. Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z trescia
niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym o$wiadczeniem

i zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzor o§wiadczenia stanowi Zalgcznik nr 3 do
Regulaminu.

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajdg

wewngetrzne procedury obowiazujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie
obowiazujacego.

. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.




¢) przesylania dokumentéw i informacji sluzbowych wylacznie za posrednictwem
stuzbowej poczty e-mail;

f) wykorzystywania powierzonych przez Pracodawce narzedzi pracy w tym sprzetu i
oprogramowania wylacznie do celow stuzbowych a takze ich ochrony przed
uszkodzeniem, kradziezg, zniszczeniem i dost¢pem nieuprawnionych oséb trzecich;

g) zapewnienia, ze do przetwarzanych informacji nie bedg miaty dostgpu osoby trzecie,
w tym domownicy;

h) w przypadku korzystania z prywatnego komputera, usuwania plikow z dokumentami
lub informacjami stuzbowymi, niezwlocznie po ich przestaniu lub przekazaniu do
Urzedu Gminy w Dobrczu;

i) niezapisywania loginéw i hasel Qnp. przegladarka internetowa)

j) przestrzegania przepiséw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych); ustawy z 10 maja 2018 o ochronie danych osobowych, przestrzegania
Polityki Ochrony Danych Osobowych Urzedu Gminy w Dobrezu oraz innych
regulacji dotyczacych ochrony danych obowiazujagcych w Urzgdzie Gminy w
Dobrezu, w szczegdlnosci dbania o bezpieczne przetwarzanie powierzonych danych,
bez dostepu do nich dla osdb nieupowaznionych;

k) przestrzegania  wszystkich  wewngtrznych  procedur dot.  zarzadzania
bezpieczenistwem w tym m.in. Polityki Bezpieczenstwa Informacji w Urzedzie
Gminy w Dobrezu;

) bezwzglednego stosowania sig do wytycznych Biura Informatycznego w zakresie
wykorzystywania stuzbowych systemoéw teleinformatycznych,

. W czasie wykonywania pracy na zasadach okreslonych w Poleceniu zmianie nie ulegajg

obowigzujace Pracownika godziny rozpoczgcia i zakonczenia pracy, a takze przepisy i

regulacje wewngtrzzaktadowe dotyczace przerw w pracy i pracy w godzinach

nadliczbowych.

. Praca wykonywana na podstawie niniejszego Polecenia nie stanowi podrdzy stuzbowej

i nie uprawnia do wyplaty diet.

. Pracownikowi nie bedzie przysthigiwal zwrot kosztow uzywania przy pracy zdalnej

prywatnego sprzetu i mediow (np. komputer, Internet, energia elektryczna).

§2

. Pracodawca w uzgodnieniu z Pracownikiem ustala niezbedne narzedzia pracy,
umozliwiajgce realizacje¢ zadan w miejscu wykonywania pracy poza miejscem stalego
$wiadczenia pracy.

. Pracownik zobowigzany jest do terminowego i zgodnego z ustaleniami realizowania
zadan w czasie jaki przewidziano na ich realizacj¢ z uwzglednieniem przestrzegania
obowiagzujacych norm czasu pracy. Pracownik zobowigzany jest dostarczac efekty
pracy w formie elektronicznej lub w formie pisemnej, w tym stawiajac si¢ w siedzibie
Urzedu Gminy w Dobrczu.

. Pracownik zobowigzany jest zorganizowaé bezpieczne miejsce wykonywania pracy
zdalnej, o ktérym mowa w § 1 ust. 2 Polecenia, w szczegdlnosci pozwalajace na
zabezpicczenie przed nieuprawnionym dostgpem danych osobowych 1 tajemnic
Pracodawcy.

. Pracownik zobowigzany jest umozliwi¢ Pracodawcy kontrol¢ miejsca wykonywania
pracy zdalnej, o ktérym mowa w § 1 ust. 2 Polecenia, w celu kontroli wykonywania
pracy inwentaryzacji, konserwacji, serwisu lub naprawy powierzonego sprzgtu oraz



jego instalacji, a takze w zakresie warunkoéw bezpieczenstwa i higieny pracy. Sposéb
prowadzenia kontroli nie bgdzie narusza¢ prawa Pracownika oraz cztonkéw jego
rodziny do prywatnosci ani utrudniaé¢ korzystania z pomieszczen domowych w sposéb
zgodny z ich przeznaczeniem, jak réwniez bgdzie uwzglednial wszelkie wymogi w
zakresie zachowania bezpieczenstwa, ktére nalezy podjaé w celu zapobiegania,
przeciwdzialania i zwalczania COVID-19.

Pracodawca realizuje wzgledem Pracownika powinnodci w zakresie bezpieczefistwa i

higieny pracy na zasadach wynikajacych z przepiséw prawa pracy, z wylaczeniem
obowiazkéw w zakresie:

a)

b)
©)

dbalosci o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen, w ktorych wykonuje prace
zdalna;

stanu bhp obiektéw budowlanych i pomieszczen pracy oraz ich remontéw;

zapewnienia odpowiednich urzadzen higieniczno-sanitarnych oraz dostarczenia
niezbgdnych srodkéw higieny osobiste;j.

W przypadku zaistnienia okolicznosci, ktére mogg wplynaé na bezpieczenstwo pracy

zdalnej, Pracownik zobowigzany jest niezwlocznie poinformowaé o tym
przelozonego.

Kazdy zaistnialy wypadek przy pracy nalezy niezwlocznie zglosié¢ przelozonemu.

§3

W sprawach nieuregulowanych w Poleceniu majg zastosowanie odpowiednie przepisy
Kodeksu pracy.

(Pieczeg¢ i podpis Pracodawcy)

Potwierdzam przyjecie polecenia i warunki w nim okre$lone

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

(Data i podpis pracownika}




Zalgcznik Nr2

do Regulaminu

w sprawie: ustalenia pracy zdalnej
w Urzedzie Gminy w Dobrczu

z dnia 3 listopada 2020r.

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

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

( stanowisko )

Pan
Wojt Gminy Dobrez

Whiosek o umozliwienie pracy zdalnej

Z uwagi na panujgcg w kraju sytuacje wywolang zagrozeniem chorobg COVID-19, zwracam
si¢ z prosbg o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od
bezterminowo*.

Prac¢ zdalng bede¢ wykonywal/a w miejscu zamieszkania/inne*

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

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

( data i podpis pracownika )



Zalgcznik Nr 3

do Regulaminu

w sprawie: ustalenia pracy zdalnej
w Urzedzie Gminy w Dobrezu

z dnia 3 listopada 2020r.

-----------------------------------------

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

( stanowisko )

Pan
Wéjt Gminy Dobrez

Oswiadczenie
0 zapoznaniu si¢ z obowigzkami pracownika wykonujgcego
prac¢ w formie pracy zdalnej

1. Niniejszym o$§wiadczam, iz zapoznatam sie z:

- obowigzkami dotyczacymi pracy zdalnej,

- zasadami uzytkowania powierzonego/ przekazanego sprzetu,

- zasadami ochrony danych informacji, do ktérych bede miat/miata dostep, !

wykonujgc pracg w formie pracy zdalnej,
2. Jednoczesnie zobowigzuje sie do: !

- przestrzegania zasad dotyczacych ochrony danych osobowych,

- zachowania tajemnicy wszelkich informacji dotyczacych pracodawcy, z ktérymi T
zapoznam si¢ podczas wykonywania swoich obowigzkéw stuzbowych '
zwigzanych z pracg a ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na
szkode,

- udzialu w szkoleniach dotyczacych ochrony danych, na ktére skieruje mnie
pracodawca.

Wyrazam zgode¢ na przeprowadzenie kontroli zgodnie z Regulaminem w
sprawie warunkoéw stosowania pracy zdalnej w Urzedzie Gminy w Dobrczu.




Zatacznik Nr 5

do Regulaminu

w sprawie: ustalenia pracy zdalne;j
w Urzgdzie Gminy w Dobrezu

z dnia 3 listopada 2020r.

-----------------------------------------

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

( stanowisko )

Oswiadczenie
dotyczace zabezpieczenia danych osobowych przez pracownika wykonujgcego
prac¢ w formie pracy zdalnej

Niniejszym zobowigzuj¢ si¢ do zabezpieczenia danych osobowych, do ktérych bed¢ mial/a
dostgp w zwiazku z wykonywaniem przeze mnie zadan stuzbowych w ramach pracy
zdalnej Swiadczonej dla Urzedu Gminy w Dobrezu przed dostepem oséb niepowolanych.

Jednoczesnie zobowigzuje sie¢ do:

- przestrzegania zasad ochrony danych osobowych jedynie pod nizej wskazanym
adresem:

-------------------------------------------------------------------------------------------------

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

( dataipodpis pracownika )




Zalgcznik Nr 6

do Regulaminu

w sprawie: ustalenia pracy zdalnej
w Urzedzie Gminy w Dobrczu

z dnia 3 listopada 2020r.

----------------------------------

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

( stanowisko )

Podstawowe zasady bezpieczenstwa ochrony danych osobowych
w trybie pracy zdalnej

Pracownik Urzgdu Gminy w Dobrezu wykonujgcy prace w formie pracy zdalnej
zobowigzany jest :

1) zabezpieczy¢  miejsca wykonywanej przez siebie pracy w celu ochrony

2)
3

4
5)

6)
7)

8)

przetwarzanych informacji oraz powierzonego sprzetu przed dostepem osob
postronnych lub zniszczeniem,

przestrzegac postanowien Polityki Ochrony Danych Osobowych Urzedu Gminy
Dobrcz niezaleznie od miejsca wykonywania pracy,

do ochrony danych osobowych oraz danych stanowigcych tajemnice shuzbows
przed dostepem os6b nieupowaznionych,

uzgodnienie sposobu zabezpieczenia miejsca pracy z Inspektorem Ochrony Danych
wykorzystywania informacji przeznaczonych do uzytku sluzbowego wylacznie do
celéw zwigzanych z wykonywaniem pracy,

wykorzystywania sprzetu i oprogramowania, stanowigcego wiasnoéé Urzedu Gminy
w Dobrezu, wylacznie do celow shuzbowych,

wykonywaé obowiazki stluzbowe wylgcznie z wykorzystaniem stuzbowego sprzetu
i oprogramowania

eksploatowaé urzadzenia teleinformatyczne zgodnie z zaleceniami producenta, a takze
w zakresie bezpieczenstwa informacji kontaktowaé si¢ z lub Kierownikiem Biura
Informatycznego lub Inspektorem Ochrony Danych.

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




