woOJT GMINY
WEOCEAWEK
ZARZADZENIE Nr 16/2020

WOJTA GMINY WELOCLAWEK
z dnia 3 listopada 2020 r.

w sprawie Regulaminu pracy zdalnej w Urzgdzie Gminy Wioclawek

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie
gminnym (Dz. U. z 2020 poz. 713, 1378), art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 2 marca 2020 r.
o szczegdinych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19, innych chorob zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U.
z 2020 r. poz. 1842) w zwigzku z § 24 a ust. 1 i ust. 2 rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia
2 listopada 2020 r. (Dz. U. z 2020 r. poz. 1931)

zarzgdzam, co nast¢puje:

§ 1. W celu przeciwdziatania skutkom epidemii COVID-19 wprowadzam w Urzgdzie
Gminy Wloctawek mozliwo$¢ pracy zdalnej, ktorej szczegdlowe zasady okresla Regulamin
pracy zdalnej, stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Uzasadnienie

W zwiazku z obowigzujacym na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanem zagrozenia
epidemicznego, w trosce o bezpieczenstwo pracownikéw Urzgedu Gminy Wioclawek oraz
zapewnienie wykonywanie zadan koniecznym jest wprowadzanie dalszych dziatan, majgcych
na celu zapobieZenie rozprzestrzenianiu sig epidemii COVID-19.

Zgodnie z § 24 a ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 listopada 2020
r. (Dz. U. z 2020 r. poz. 1931) kierownicy m.in. urzedéw administracji publicznej polecajg
pracownikom wykonywanie pracy zdalnej z jednoczesng mozliwo$cig wylaczenia z zakresu
pracy zdalnej pracownikéw realizujacych zadania niezbgdne do zapewnienia pomocy
obywatelom lub inne zadanie niezbgdne.

Podpisanie zatem zarzadzenia jest w pelni uzasadnione.

up. Wofta ",m y Wioclawek
VGrzegorska
ZASTEPCIA WOJTA




Zalacznik
do zarzadzenia Nr 16/2020
Wéjta Gminy Wioctawek
z dnia 3 listopada 2020 r.
Regulamin

pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Wloclawek

Rozdziat 1.
Przepisy ogolne.

§ 1.1. Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym
prawa i obowiazki Urzedu Gminy Wloctawek oraz pracownikéw Urzgdu Gminy Wioctawek
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy zdalnej w Urz¢dzie Gminy
Wioclawek:
2) Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Wioctawek;
3) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong na stanowisku urz¢dniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym na podstawie umowy o pracg iaczacej
Pracownika z Pracodawcg, wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej stalego
wykonywania w zwigzku z przeciwdziataniem skutkom epidemii COVID-19, jezeli
wykonywanie takiej pracy jest mozliwe;
4) pracy zdalnej - nalezy przez to rozumie¢ pracg okreslong w umowie.
3. Praca zdalna nie jest telepraca, o ktérej mowa w art. 67°-67'7 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320).

Rozdzial 2.
Warunki podjgcia pracy zdalnej.

§ 2. 1. W zwiazku z przeciwdziataniem skutkom epidemii COVID-19 Pracownik jest
zobowiazany do $wiadczenia pracy zdalnej po wydaniu przez Pracodawcg polecenia
- w formie pisemnej - wykonywania pracy zdalnej, wedlug wzoru stanowigcego zalacznik
Nr 1 do Regulaminu.

2. Warunkiem wykonywania pracy zdalnej jest posiadanie przez Pracownika umiej¢tnodci
oraz mozliwosci technicznych i lokalowych do wykonywania takiej pracy oraz gdy pozwala na

to rodzaj pracy.



3. Praca zdalna moze by¢ wykonywana przy wykorzystaniu srodkéw bezposredniego
porozumiewania si¢ na odleglo$¢ (internet, laptop, nosniki informatyczne, telefon).

§ 3. 1. Osobag odpowiedzialng za koordynowanie i nadzorowanic pracy zdalngj
z Pracownikiem jest bezposredni przetozony Pracownika.

2. Osoba, o ktorej mowa w ust. 1 oraz pozostali pracownicy Urzgdu Gminy Wloctawek moga
kontaktowaé sie z Pracownikiem wykonujacym prace zdalng drogg elektroniczng oraz droga
telefoniczna.

§ 4. 1. Pracownik $wiadczacy prace zdalng jest zobowigzany w godzinach pracy
do utrzymywania gotowosci elektronicznej i telefonicznej oraz do komunikowania
si¢ z Pracodawca.

2. Fakt rozpoczecia pracy zdalnej, jak rowniez jej zakonczenia w danym dniu Pracownik
potwierdza wiadomoscia e-mail wystang do Pracodawcy o rozpoczeciu i zakoficzeniu pracy
zdalnej. Wiadomosci te stanowig podstawe do rozliczania czasu pracy Pracownika.

§ 5. Pracownik obowigzany jest do niezwlocznego powiadomienia Pracodawcy o jakiejkolwiek
awarii lub niesprawnoéci (obnizeniu sprawnosci) sprzgtu, urzadzen lub srodkow komunikacji,
przy pomocy ktérych wykonuje pracg zdalna.

§ 6. 1. Na polecenie Pracodawcy, Pracownik wykonujgcy prace zdalng ma obowigzek
prowadzi¢ ewidencje, o ktérej mowa w art. 3 ust. 6 i ust. 7 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

2. Wydane Pracownikowi polecenie pracy zdalnej Pracodawca moze cofng¢ w kazdym czasie.

Rozdziat 3.

Miejsce $wiadczenia pracy zdalnej — warunki.
§ 7. Obowiazkiem Pracownika jest zapewnienie wiasciwych warunkéw umozliwiajgcych mu
wykonywanie pracy zdalnej w sposob skuteczny i bezpieczny.
§ 8. 1. Swiadczge prace zdalng w miejscu zamieszkania, Pracownik zapewnia, aby nikt poza
Pracownikiem, nie mial wgladu do wykonywanej pracy zdalnej, w tym nie mial dostgpu
do komputera i kserokopii dokumentéw (w przypadku ich posiadania).
2. Kazde odejscie Pracownika od miejsca $wiadczonej pracy zdalnej, poprzedza zablokowanie
srodkow bezposredniego porozumiewania si¢.

3. Praca zdalna wykonywana jest w dni robocze, w godzinach pracy Pracodawcy.



Rozdziat 4.
Bezpieczenstwo pracy zdalnej.
Oddziat 1.
Internet.

§ 9. 1. Pracownik wykonuje prace zdalng z wykorzystaniem narzgdzi i materiatéw (laptop,
no$niki informatyczne, telefon) bedacych wiasnoscig Pracodawcy.
2. Przed rozpoczeciem pracy zdalnej za pomoca domowej sieci WiFi, nalezy skonfigurowac ja
w taki sposob, aby zminimalizowaé ryzyko przejgcia lub utraty danych, m.in. poprzez
stosowanie zabezpieczen, zgodnie z obowigzujgca u Pracodawey Polityka ochrony danych,
okreslong odrebnym zarzadzeniem.
3. Wszelkie czynnosci zwiazane z udzielaniem wsparcia Pracownikom w zakresie konfiguracji
sieci domowej, w tym jej zabezpieczenia oraz sprawnego dziatania srodkow bezposredniego

porozumiewania si¢ na odlegto$¢ wykonuje informatyk Urzedu Gminy Wioctawek.

Oddziat 2.

Urzgdzenia stuzace do pracy zdalnej.
§ 10. Zabronione jest udostgpnianie urzadzen, o ktérych mowa w § 9 ust. 1 innym osobom.
§ 11. 1. Polecenie Pracodawcy na wykonywanie przez Pracownika pracy zdalnej jest
jednoczesnie zgoda na korzystanie z urzgdzen i sprzgtu poza siedzibg Pracodawcy.
2. W wyjatkowych przypadkach, na uzasadniony wniosek Pracownika, Pracodawca wyraza
zgode na wykonywanie pracy zdalnej przy wykorzystaniu przez Pracownika prywatnego
komputera lub laptopa.
3. Informatyk Urzedu Gminy Wioctawek, w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej prowadzi
ewidencje urzadzen, o ktorych mowa w § 9 ust. 1 oraz ewidencj¢ 0séb, wykonujgcych prace

zdalng przy wykorzystaniu prywatnego komputera lub laptopa.

Oddziat 3.
Zabezpieczenie informacji.
§ 12. 1. Do wykonywania pracy zdalnej Pracownik korzysta tylko i wylgcznie
z oprogramowania i systemow udostgpnionych mu przez Pracodawcg, do ktorych dostgp jest
zabezpieczony.
2. Wszelkie dane, przesylane za posrednictwem poczty elektronicznej, przekazywane

sa w formie zabezpieczonych hastem zalgcznikow.



3. Kazda wiadomos¢ przesylana jest za pomocg poczty elektronicznej z nalezyta starannoscig,

po uprzednim upewnieniu sig, ze jest kierowana do wlasciwego odbiorcy.

Oddziat 4.

Zasady korzystania z dokumentéw w formie papierowe;j.
§ 13. 1 Zasada jest, ze Pracownik $wiadczacy pracg zdalng nie moze zabiera¢ dokumentéw lub
ich kopii poza siedzibg Pracodawcy.
2. Jezeli do pracy zdalnej niezbedny jest dostgp do dokumentéw papierowych, Pracownik
zglasza bezpo$redniemu przelozonemu potrzebg korzystania ze skanéw lub kopii takich
dokumentéw w miejscu $wiadczenia pracy zdalnej.
3. Bezposredni przelozony moze w uzasadnionych przypadkach wyrazi¢ zgodg na korzystanie
przez Pracownika ze skanéw lub kopii takich dokumentéw w miejscu $wiadczenia pracy
zdalnej.
4. Po zakonczeniu pracy zdalnej Pracownik zwraca bezposredniemu przelozonemu skany lub
kopie dokumentow, o ktérych mowa w ust. 2.
5. Zwrdcone dokumenty weryfikowane sg przez bezposredniego przetozonego Pracownika pod

wzgledem kompletnosci, a nastgpnie komisyjnie niszczone.

Rozdziat 5.

Dzialanie niedozwolone.
§ 14. Niedozwolone jest:
1) udostepnianie innym osobom danych do uwierzytelniania systeméw i haset dostgpu;
2) przetwarzanie i przekazywanie danych, w szczegélnosci danych osobowych bez
zabezpieczenia hastem;
3) korzystanie z urzadzen do bezpo$redniego porozumiewania si¢ na odleglo$¢ (internet, laptop,
nosniki informatyczne), co do ktérych Pracodawca nie wyrazit zgody;
4) niszczenia w domu posiadanych w wersji papicrowej skanéw lub kopii dokument6w;

5) logowania si¢ na konto innego uzytkownika.

Rozdziat 6.
Przepisy koncowe,
§ 15. Naruszenie przez Pracownika niniejszego Regulaminu lub niestosowanie si¢ do jego

postanowien moze stanowi¢ naruszenie obowigzkéw pracowniczych.



§ 16. Wszelkie problemy w dziataniu sprz¢tu i urzadzen do komunikowania si¢ nalezy
niezwlocznie zglosi¢ do informatyka urzgdu.

§ 17. W przypadku zagubienia lub kradziezy urzadzen do komunikowania si¢ lub kopii
i skanéw posiadanych dokumentéw, nalezy niezwlocznie, w dniu zdarzenia o tym fakcie
powiadomi¢ Pracodawce oraz, w przypadku utraty danych osobowych Inspektora Ochrony
Danych.

§ 18. Obowigzkiem wszystkich Pracownikow Urz¢du Gminy Wioclawek jest zapoznanie sig
z trescig niniejszego Regulaminu i potwierdzenie tego faktu oswiadczeniem, wg wzoru

stanowigcego zalgeznik Nr 2 do Regulaminu.

Z up. Woya Lmmy Wloclawek

rzegorska

Elzljie
Z PEA WOJTA



Zalacznik Nr 1
do Regulaminu pracy zdalnej
w Urzegdzie Gminy Wloctawek

Polecenie

wykonywania Pracy zdalnej

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

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

/stanowisko stuzbowe/

Na podst. art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegélnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r. poz. 1842) polecam
Pani/Panu wykonywanie pracy zdalnej poza miejscem stalego wykonywania pracy.

Praca zdalna wykonywana bedzie przy pomocy nastgpujacych srodkéw bezposredniego

porozumiewania si¢ na odleglos¢:

1) ...-wlasnosc ... ;
2) ...-wlasnosc ... ;
3) ...-wlasnosé ... .

W trakcie wykonywania pracy zdalnej obowigzujg Pania/Pana godziny pracy, jak

w przypadku pracy w miejscu jej statego wykonywania.

/data i podpis Pracodawcy/

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

/data i podpis Pracownika/



Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu pracy zdalnej
w Urzedzie Gminy Wioctawek

Oswiadczenie pracownika

0 zapoznaniu si¢ z Regulaminem pracy zdalnej
w Urzedzie Gminy Wioclawek

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznalam si¢/zapoznalem si¢ z Regulaminem pracy
zdalnej w Urzedzie Gminy Wioclawek, wprowadzonym Zarzadzeniem Wojta Gminy
Wioctawek Nr .../2020 z dnia ... listopada 2020 r. w sprawie Regulaminu pracy zdalnej

w Urzedzie Gminy Wloctawek.

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

/data i podpis Pracownika/




