WOJT GMINY

Civatanirirn Palals
Kamienica Polaxa

ZARZADZENIE NR 49/2020
WOJTA GMINY KAMIENICA POLSKA
Z dnia 05 listopada 2020 roku

W sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej dla pracownikéw Urz¢du Gminy
w Kamienicy Polskiej

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. z 2020r. poz. 713) oraz art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 roku
o szczegblnych rozwiazaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem
i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacjami
kryzysowymi (tj. Dz.U. 2020 r. poz. 1842) § 24 a ust. 2 Rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 9 pazdziernika 2020 r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéw
i zakazéw w zwigzku z wystapieniem stanu epidemii (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1758 z pdzn.
zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

W zwigzku z wprowadzeniem pracy zdalnej dla pracownikéw Urzedu Gminy w Kamienicy
Polskiej wprowadzam Regulamin pracy zdalnej, stanowiacy zaltacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie obowigzuje do odwotania.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dfiiem [podpisania.
PE







Zalgeznik nr 1
do Zarzadzenia nr 49/2020 Wéjta Gminy Kamienica Polska
z dnia 05 listopada 2020 roku

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ

w Urzedzie Gminy w Kamienicy Polskiej

§1

Postanowienia ogdlne

1. Niniejszy Regulamin okre$la zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa
1 obowigzki w Urzedzie Gminy w Kamienicy Polskiej zwanym dalej jako ,,Pracodawca”
i Pracownikéw w zwigzku z przeciwdzialaniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania sie
COVID-19.

2. lIlekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumieé prace okreslong w umowie o prace,
umowie zlecenia, umowie o wspdlpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej laczacej
Pracownika z Pracodawca, wykonywang przez czas 0znaczony poza miejscem jej
stalego wykonywania w -zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli
wykonywanie pracy poza takim miejscem jest mozliwe,

2) Pracowniku — nalezy przez to rozumieé¢ osobe zatrudniong w oparciu o umowe
O pracg oraz inna umowe cywilnoprawng, w tym umowe zlecenia, umowe
o wspblpracy, umowe o dzielo, jesli realizacja tej umowy wigze si¢ z wykonywaniem
obowigzkdw na rzecz Pracodawcy w miejscu ich statego  wykonywania
wyznaczonym przez Pracodawce,

3) Ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegblnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19, innych chordb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych.

3. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktéorej mowa w art. 67°-67"7 Kodeksu pracy
(. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320).

§2

Warunki dopuszczalno$ci pracy zdalnej

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

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

2) w/w o$wiadczeniem, wniosek musi by¢ uzupetniony o podpisanie Zalacznika nr 2
1 Zalycznika nr 3.



§3

Prawa i obowiazki Pracodawcy

Pracodawca zobowigzuje si¢ do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy W Sposob
umozliwiajgcy Pracownikowi prace zdalna.

Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zgda¢ od pracownika
informacji o jej wynikach.

§4

Prawa i obowiazki Pracownika

Pracownik wykonuje pracg zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z Pracodawca. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z trescia umowy
laczacej go z Pracodawca lub zakresem obowigzkow.

Za zgoda pracownika dopuszcza si¢ mozliwo$¢ korzystania pracownika ze sprzetu
prywatnego, jednakze rekomenduje si¢ wypozyczenie sprzgtu stuzbowego.

. Ponadto Pracownik zobowigzuje si¢ do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezgcych zadan przekazywanych Pracownikowi
w ramach zakresu jego obowigzkéw lub zgodnie z przedmiotem umowy,
w szczegolnoscei z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji elektronicznej,

2) biezgcego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow
swojej pracy Pracodawcy,

3) potwierdzania obecno$ci w pracy w sposob okreSlony przez Pracodawce, tj.
telefonicznie, mailowo,

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

Porad i wsparcia w zakresie konfiguracji sieci domowej, w tym jej zabezpieczenia na
potrzeby pracy zdalnej udziela informatyk urzedu telefonicznic pod numerem telefonu 34 32
73 333 lub elektronicznie pod adresem e-mail: informatyk(@kamienicapolska.pl.

Pracownik zobowigzuje sie zorganizowaé stanowisko do pracy zdalnej w sposob
zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§5

Ochrona informacji i danych osobowych

Pracownik zobowiazuje si¢ do zabezpieczania dostgpu do sprzetu stuzbowego oraz
posiadanych danych i informacji przed osobami postronnymi, w tym wspdlnie z nim
zamieszKujacymi, oraz zniszczeniem.
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Kazde pobranie sprzgtu shuzbowego musi zosta¢ odnotowane w rejestrze — Zalacznik nr 4

Pracownik na czas wykonywania pracy zdalnej odpowiada za wyniesione z siedziby
Pracodawcy dokumenty w formie papierowej. Oryginaly dokumentow moga byé wynoszone
z Urzgdu za uprzednig zgoda pracodawcy.

Kazde wyniesienie dokumentéw w formie papierowej do domu musi by¢ odnotowane
W stosownym rejestrze umozliwiajacym pdzniejsze rozliczenie dokumentéw-Zalacznik nr 5.

Obowiazuje zakaz tworzenia kopii zapasowych, skandéw oraz zdje¢ pobranych dokumentéw.

Po zakonczeniu pracy zdalnej pracownik ma obowiazek niezwlocznie oddaé dokumenty
w stanie nienaruszonym.

Podczas pracy na wilasnym sprzecie pracownik musi zadbaé o to, aby jego sprzet byl
odpowiednio zabezpieczony, pamietaé o podstawowych wymogach bezpieczenstwa (aktualny
system operacyjny, programy antywirusowe, aktualizacje, instalowanie na swoich
urzadzeniach oprogramowania i pobierania ich tylko z wiarygodnych zrédel). Powinien
zabezpieczy¢ sprzet przed dostgpem innych oséb, np. domownikow. Przechowywane dane na
urzadzeniach przeno$nych (np. pamie¢ USB) powinny byé zaszyfrowane i zabezpieczone
hastem.

Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku
przestrzegania procedur ochrony danych osobowych przyjetych u Pracodawcy.

Dane osobowe pozyskane od Pracownika, w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej, bedg
przetwarzane w celu zapewnienia prawidlowej realizacji umowy zawartej pomiedzy
Pracownikiem a Pracodawca (art. 6 ust. 1 lit b RODO). W pozostatym zakresie tj. m.in.
okresu przetwarzania danych osobowych, praw przystugujgcych osobom, ktérych dane
dotyczg, odbiorcow danych oraz innych wymienionych w art. 13 RODO, aktualne pozostaja
dotychczasowe informacje przekazane przez Pracodawce jako administratora danych
osobowych Pracownikdw.

§6

Postanowienia koncowe

Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu Pracodawcy. Pracodawca
moze dowolnie ksztaltowa¢ okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac  stopien
zagrozenia rozprzestrzenianiem si¢ COVID-19 na danym obszarze.

Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z trescig
niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym o$wiadczeniem
1 zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzér os$wiadczenia stanowi Zalacznik nr 2
1 Zalacznik nr 3 do Regulaminu.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda wewnetrzne
procedury obowigzujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.
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miejscowos¢, data

stanowisko stuzbowe

Zatgeznik nr 1

Polecenie wykonania pracy zdalnej

Z uwagi na panujgca w kraju sytuacj¢ wywotlang zagrozeniem chorobg COVID-19 w dniach
(o, 1 MR e  wsareven / bezterminowo* ma Pani/ Pan
............................................... wykonywac prace zdalna w miejscu
LA T L1l ——— ;

podpis pracownika

*niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 2

(uzupelnia kazdy Pracownik, majacy wykonywa¢ prace w formie zdalnej)

miejscowosd, data

stanowisko stuzbowe

Oswiadczenie Pracownika

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznalem(-fam) sie¢ z Regulaminem pracy zdalnej
w Urzedzie Gminy w Kamienicy Polskiej i zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania.

Jednoczesnie oznajmiam, ze:

1) znane sa mi zasady ochrony danych osobowych wynikajgce z funkejonujgcych
W organizacji procedur ochrony danych osobowych i zobowigzuje sie do ich
przestrzegania w trakcie wykonywania pracy zdalnej,

2) zobowigzuje si¢ do zorganizowania stanowiska do pracy zdalnej w sposéb
zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

3) zobowigzuje si¢ do wykonywania obowiazkow stuzbowych w ramach pracy zdalnej
z poszanowaniem i ochrong informacji poufnych i innych tajemnic prawnie
chronionych, w tym tajemnicy przedsigbiorstwa lub danych osobowych, a takze
informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazié Pracodawce na szkode.

podpis Pracownika
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Zatacznik nr 3

(uzupelnia kazdy Pracownik, majacy wykonywa¢ prace w formie zdalnej)

miejscowosé, data

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

stanowisko stuzbowe

OSWIADCZENIE

Na podstawie:

artykulu 46 oraz art. 6 ust. 1 lit. ¢), d) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiagzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) ustawy z dnia 26
kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (m.in. art. 20a)

ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywolanych
nimi sytuacji kryzysowych (m.in. art. 17)

o$wiadczam, iz bedg korzystal z przystugujacego mi prawa do pracy zdalnej oferowanego mi
przez pracodawce, w zwigzku z czym bede korzystal/a z prywatnego sprzetu komputerowego
oraz zastosuje sie do wytycznych zawartych w obowigzujgcych procedurach, zwlaszcza
procedurach dot. bezpiecznego przetwarzania danych. Zobowigzuje¢ si¢ do usuniecia
wszelkich pozyskanych danych po zakonczeniu wykonywania pracy z prywatnych no$nikow
danych.

podpis pracownika
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Zalgcznik nr 4
REJESTR POBRANEGO PRZEZ PRACOWNIKOW SPRZETU

L.P. | Nazwisko i imie Numer Data pobrania Podpis Data oddania Podpis T
Pracownika ewidencyjny sprzetu sprzetu
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Zakacznik nr 5
REJESTR POBRANYCH PRZEZ PRACOWNIKOW DOKUMENTOW

L.P.

Nazwisko i imi¢
Pracownika

Numer sygnatury
dokumentu

Data pobrania
dokumentu

Podpis

Data oddania
dokumentu

Podpis
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