ZARZADZENIE NR 106/2020
WOJTA GMINY CZERNIKOWO
z dnia 6 listopada 2020

w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy

Czernikowo

Na podstawie art. 3 Ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. 2020 poz. 374 z p6zn. zm.)
oraz na podstawie art. 33 ust. 2 i 3 z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (Dz. U.
2020 poz. 713)

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W zwigzku z wprowadzeniem pracy zdalnej dla pracownikéw Urzedu Gminy
Czernikowo wprowadza si¢ ,,Regulamin pracy zdalnej”, stanowigcy zatgcznik nr 1 do

niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Zarzadzenie obowigzuje do odwotania.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
w URZEDZIE GMINY CZERNIKOWO

§1

Postanowienia ogé6lne

. Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa
1 obowigzki Pracodawcy iPracownikéw wzwigzku z przeciwdzialaniem oraz
zapobieganiem rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.

. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

e Pracodawcy — jest to jednostka organizacyjna, choéby nie posiadata osobowosci
prawnej, a takze osoba fizyczna, jezeli zatrudniajg one pracownikow.

e Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace okreslong w umowie o prace,
umowie zlecenia, umowie o wspétpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej tgczacej
Pracownika z Pracodawca, wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej
stalego wykonywania w zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli
wykonywanie pracy poza takim miejscem jest mozliwe,

e Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ zatrudniong w oparciu 0 umowe
0 pracg¢ oraz inng umowe¢ cywilnoprawng, w tym umowe zlecenia, umowe
o wspoélpracy, umowe o dzielo, jesli realizacja tej umowy wigze si¢ z wykonywaniem
obowigzkoéw na rzecz Pracodawcy w miejscu ich statego wykonywania wyznaczonym
przez Pracodawce,

e Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 2 marca 2020 r. o szczeg6lnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem
COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych
(Dz. U. 2020 poz. 374 z pdzniejszymi zmianami).

. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 675-6717 Kodeksu pracy
(j. z dnia 16 maja 2019 r., Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 z p6Zniejszymi zmianami).

§2

Warunki dopuszczalnos$ci pracy zdalnej

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

e po zlozeniu przez pracodawcg lub bezposredniego przetozonego pracownika
o$wiadczenia w formie pisemnej lub elektronicznej dot. polecenia wykonywania pracy
zdalnej, ktérego wzor stanowi Zalgeznik nr 1 do Regulaminu.

e po udzieleniu zgody na prac¢ zdalng od pracodawcy lub bezposredniego przetoZzonego
w zwigzku z wnioskiem pracownika o umozliwienie pracy zdalnej, ktérego wzor
stanowi Zalgcznik nr 2 do Regulaminu, jesli wykonywanie pracy na danym
stanowisku umozliwia prace w innym miejscu niz miejsce statego jej wykonywania
oraz jesli jest to niezbedne do przeciwdziatania i zapobiegania rozprzestrzeniania si¢
COVID-19.



§3

Prawa i obowigzki Pracodawcy

. Pracodawca zobowigzuje sie do przekazywania Pracownikowi zadaf do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w Sposéb
umozliwiajacy Pracownikowi prace zdalna.

. Pracodawca ma prawo kontrolowaé wykonywanie pracy zdalnej oraz zada¢ od pracownika
informacji o jej wynikach.
§4
Prawa i obowigzki Pracownika
. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym

z Pracodawca. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z tredcia umowy
laczacej go z Pracodawcy oraz zakresem obowigzkow.

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

. Ponadto Pracownik zobowiazuje sie do:

e pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
1 przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi
w ramach zakresu jego obowigzkéw, w szczegélnosci z wykorzystaniem srodkéw
komunikacji elektroniczne;j,

e Dbiezagcego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow
swojej pracy Pracodawcy,

e potwierdzania obecno$ci w pracy w sposéb okreslony przez Pracodawce, tj.
telefonicznie, mailowo, zalogowanie si¢ do programu,

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

. Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowa¢ stanowisko do pracy zdalnej w sposéb
zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§5
Bezpieczenstwo pracy zdalnej

. Pracownik wykonuje prace zdalng z wykorzystaniem urzadzet shuzbowych, tzn. otrzymanych
od pracodawcy.

. Jezeli z jaki$ wzgledéw pracownik nie moze wykonywaé pracy zdalnej z wykorzystaniem
stuzbowego sprzgtu, zglasza to pracodawcy, ktéry moze wydaé zgode na prace z
wykorzystaniem prywatnych urzgdzen.



3. Jezeli pracodawca udostepnia pracownikowi modem Internetowy lub telefon stuzbowy z
dostegpem do Internetu, ktéry moze petnié funkcje HotSpot, pracownik powinien korzystaé w
pierwszej kolejnosci z tych urzadzeh.

4. W przypadku korzystania z domowej sieci WiFi, nalezy upewnié si¢, ze zostala ona
skonfigurowana w sposéb minimalizujacy ryzyko wlamania, w szczegdlnosci:

¢ korzystanie z Internetu powinno wymaga¢ uwierzytelnienia, np. poprzez hasto,

e hasto dostepu powinno sktada¢ si¢ z co najmniej 8 znakéw, w tym z duzych i matych
liter oraz cyfr 1 znakéw specjalnych,

e jezeli jest to mozliwe, nalezy zmieni¢ login do panelu administracyjnego routera na
wiasny.

5. Porad i wsparcia w zakresie konfiguracji sieci domowej, w tym zabezpieczenia jej na
potrzeby pracy zdalnej udziela dziat IT.

6. Po otrzymaniu zgody na prace zdalng i uzgodnieniu z pracodawcg z jakich urzadzen bedzie.
korzystat pracownik w celu jej zrealizowania, pracownik zglasza ten fakt do dziatu IT.

7. Dziat IT odnotowuje, ktore urzadzenia sa wykorzystywane przez pracownika do pracy
zdalnej, jezeli jest to niezbedne, przeprowadza ich przeglad.

8. Minimalne wymagania w zakresie bezpieczenstwa:
e Na urzgdzeniu jest legalne i aktualne oprogramowanie,
e Zostaly wlaczone automatyczne aktualizacje,
e Zostala wlaczona zapora systemowa,
e Zostal zainstalowany i dziata w tle program antywirusowy,

e Zalogowanie do systemu operacyjnego wymaga uwierzytelnienia, np. poprzez
indywidualny login i hasto uzytkownika, kod PIN, token,

¢  Wylaczono autozpamig¢tywanie 1 zapamietywanie hasta w przegladarce internetowe;.

9. Jezeli jest niezbgdne przesylanie informacji o charakterze poufnym, w szczego6lnosei danych
osobowych, powinny by¢ one zabezpieczone hastem.

10. Kazda wiadomo$¢ powinna byé wysylana z nalezyta starannoscia, polegajgca w szczeg6lnosei
na sprawdzeniu, czy jest kierowana do odpowiedniego odbiorcy.

§6

Ochrona informacji i danych osobowych

1. Pracownik zobowigzuje sie do zabezpieczania dostepu do sprzetu shuzbowego oraz
posiadanych danych i informacji przed osobami postronnymi, w tym wspélnie z nim
zamieszkujgcymi, oraz zniszczeniem.

2. Niedozwolone jest podejmowanie pracy zdalnej w miejscach publicznych, gdzie osoby
postronne moglyby ustysze¢ fragmenty stuzbowych rozméw lub zapoznaé si¢ z fragmentami
wykonywanej pracy.

3. Kazde pobranie sprzgtu stuzbowego musi zosta¢ odnotowane w rejestrze — Zalgeznik nr 3

4. Pracownik na czas wykonywania pracy zdalnej odpowiada za wyniesione z siedziby
Administratora dokumenty w formie papierowe;.



10.

Kazde wyniesienie dokumentéw w formie papierowej do domu musi by¢ odnotowane
w stosownym rejestrze umozliwiajagcym pdzniejsze rozliczenie dokumentéw-Zalgcznik nr 4.

Obowigzuje zakaz tworzenia kopii zapasowych, skanéw oraz zdj¢é pobranych dokumentdw.

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

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

Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika 2z obowigzku
przestrzegania procedur ochrony danych osobowych przyjetych u Pracodawcy.

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 zakresie tj. m.in.
okresu przetwarzania danych osobowych, praw przystugujacych osobom, ktérych dane
dotycza, odbiorcéw danych oraz innych wymienionych w art. 13 RODO, aktualne pozostaja
dotychczasowe informacje przekazane przez Pracodawce jako administratora danych
osobowych Pracownikow.

§7

Postanowienia koncowe

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

Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z trescig
niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym o$wiadczeniem
i zobowigzaniem do jego przestrzegania.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajdg wewnetrzne
procedury obowigzujgce u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.




Czernikowo, dnia............. 2020 r.

Pracownik: Pracodawca:
(lml¢ l I'IZIZ.WISk.O) ......... (nazwa firmy)
AT AL R 58 o sastens

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

(jednostka organizacyjna)

POLECENIE PRACY ZDALNEJ

W zwigzku z zagrozeniem epidemiologicznym chorobg zakazng COVID-19, wywotang przez wirus SARS -
CoV-2. polecam Pani/Panm.«ow v remmsimms imosisss i i s e i vttt iorsmee s (imi¢ i nazwisko pracownika)
wykonywanie pracy okre§lonej w umowie 0 ...........cevviniinnnnn *, poza miejscem jej stalego wykonywania,
czyli w formie pracy zdalnej. W czasie wykonywania pracy zdalnej nie ulegajg zmianie obowigzujace
Pana/Panig godziny rozpoczgcia/zakonczenia pracy, a takze przepisy i regulacje wewnatrzzaktadowe dot.
przerw w pracy. Podczas wykonywania pracy zdalnej jest Pan/Pani zobowigzany/a do przestrzegania
przepisdw o ochronie danych osobowych na mocy Ustawy z dnia 21 lutego 2019 r. o zmianie niektérych ustaw
w zwigzku z zapewnieniem stosowania przepisow RODO, a takze dbania o bezpieczne przetwarzanie przez
Pana/ Panig powierzonych danych, bez dostgpu do nich dla oséb nieupowaznionych, zgodnie z
wewngtrzzaktadowymi procedurami. Jednoczesnie pouczam Pana/Paniag o obowigzku wykonywania pracy
przy zachowaniu bezpiecznych i1 higienicznych warunkéw pracy, w szczegdélnosci zasad okreslonych
przepisami rozporzadzenia w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w
monitory ekranowe. Powyzsze obowigzuje na czas oznaczony, w dniach:

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

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

(* umowa o pracg, na zlecenie, o dzielo)

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

(podpis Pracodawcy)

Oswiadczenie Pracownika

Niniejszym  osSwiadczam, ze  zapoznalem(-tam) si¢ z Regulaminem pracy zdalnej w
.......................................... 1 zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania.

Jednocze$nie oznajmiam, ze:

e znane s3 mi zasady ochrony danych osobowych wynikajgce z funkcjonujgcych
w organizacji procedur ochrony danych osobowych i zobowigzuj¢ si¢ do ich przestrzegania w trakcie
wykonywania pracy zdalnej,

e zobowigzuj¢ si¢ do zorganizowania stanowiska do pracy zdalnej w sposéb zapewniajacy bezpieczne i
higieniczne warunki pracy,

e zobowigzuje si¢ do wykonywania obowigzkéw 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 narazi¢ Pracodawce
na szkodg.

e Zobowiazuje si¢ do usunigcia wszelkich pozyskanych danych po zakonczeniu wykonywania pracy z prywatnych
nos$nikéw danych.

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

(data i podpis Pracownika)

Podstawa prawna: . ‘

Art. 3 Ustawy 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; D. U. z 2020 r., poz. 374 z pézn. zm.; Rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia 2 listopada 2030 r. zmieniajgce
rozporzqdzenie w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazow w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii ( Dz. U. z 2020 r., poz) 1931)



miejscowosé, data

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

stanowisko stuzbowe

Zalacznik nr 2

(uzupelnia Pracownik, ktéry nie otrzymat od Pracodawcy polecenia pracy zdalnej)

Whiosek o umozliwienie pracy zdalnej

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

Prace¢ zdalng bede wykonywal/a w miejscu zamieszkania/inne* (poda¢ adres zamieszkania)

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

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

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

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

podpis pracownika

*niepotrzebne skreslic




Zalacznik nr 3
REJESTR POBRANEGO PRZEZ PRACOWNIKOW SPRZETU

L.P. | Nazwisko i imi¢ Numer Data pobrania Podpis Data oddania Podpis
Pracownika ewidencyjny sprzetu sprzetu
Zatacznik nr 4
REJESTR POBRANEGO PRZEZ PRACOWNIKOW SPRZETU
L.P. | Nazwisko i imi¢ Numer Data pobrania Podpis Data oddania Podpis
Pracownika ewidencyjny sprzetu sprzetu




