ZARZADZENIE NR OR.0050.73.2020
WOITA GMINY PRZYROW

z dnia 14 pazdziernika 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Zdalnej w Urzedzie Gminy
Przyrow

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19, innych chordb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych
(t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 374) w zwigzku z art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 506 z pdzn.
zm.) oraz art. 31 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U.
z 2019 r. poz. 1040 z pézn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

8§ 1. W zwigzku z sytuacjg zwigzang z zapobieganiem, przeciwdziataniem
i zwalczaniem COVID-19 wprowadzam do stosowania Regulamin Pracy Zdalnej
w Urzedzie Gminy Przyrow, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom referatéw
i samodzielnym stanowiskom.

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

Wojt Gminy Przyréw

Robert Nowak

REGULAMIN
Pracy Zdalnej w Urzedzie Gminy Przyrow
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§ 1. Postanowienia ogdlne Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania
pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki Urzedu Gminy Przyréw
(zwanym dalej jako ,,Pracodawca”) i Pracownikdw w zwigzku z przeciwdziataniem
i zapobieganiem rozprzestrzeniania sie COVID-19. Ilekro¢ w Regulaminie jest
mowa o: Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumiec prace okreslong w umowie
0 prace, umowie zlecenia, umowy o wspoétpracy oraz innej umowie
cywilnoprawnej tgczacej 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 osobe zatrudniong
W oparciu 0 umowe 0 prace oraz inng umowe cywilnoprawng, w tym umowe
zlecenia, umowe o wspotpracy, umowe o dzieto, jesli realizacja tej umowy wigze
sie z wykonywaniem obowigzkdw na rzecz Pracodawcy w miejscu ich statego
wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce. Ustawie — nalezy przez to
rozumiec ustawe z dnia 2 marca 202 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r.
poz. 374 z pdzn. zm.)

3. W celu przeciwdziatania COVID-19 zobowigzuje sie ( o ile na to pozwolg
warunki techniczne i organizacyjne ) bezposrednich przetozonych pracownikéw
urzedu do organizacji pracy zdalnej dla podlegtych pracownikéw.

4. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w Rozdziale IIb ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 2019 r. poz. 1040)

8§ 2. Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej

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

a) po wydaniu przez pracodawce polecenia wykonywania pracy zdalnej, ktérego
wzoér stanowi Zatacznik nr 1 do Regulaminu;

b) po udzieleniu zgody na prace zdalng od pracodawcy w zwigzku z wnioskiem
pracownika o umozliwienie pracy zdalnej, ktorego wzdor stanowi Zatacznik nr
2 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 sie COVID-19.

8§ 3. Prawa i obowigzki Pracodawcy

1. Pracodawca zobowigzuje sie do przekazywania Pracownikowi zadan do
wykonania, udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu
pracy w sposdb umozliwiajgcy Pracownikowi prace zdalna.

2. Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zadad
od Pracownika informacji o jej wynikach.
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8 4. 1. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym
miejscu uzgodnionym z Pracodawcq. Pracownik jest zobowigzany do
wykonywania pracy zgodnie z trescig umowy taczacej go z Pracodawcg oraz
zakresem obowigzkdw.

2. Ponadto Pracownik zobowigzuje sie do:

a) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi
w ramach zakresu jego obowigzkdéw, w szczegdlnosci z wykorzystywaniem
srodkdw komunikacji elektronicznej.

b) biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania jej
wynikow Pracodawcy

c) potwierdzania obecnosci w pracy w sposéb okreslony przez Pracodawce wg
ustalonego harmonogramu

3. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy.
Pracownik niezwiocznie zgtasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby
w tym zakresie.

4. Pracownik zobowigzuje sie zorganizowac stanowisko pracy zdalnej
w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

8 5. Ochrona informacji i danych osobowych

1. Pracownik zobowigzuje sie do zabezpieczenia dostepu do sprzetu
stuzbowego oraz posiadanych danych i informacji przed osobami postronnymi,
w tym wspdlnie z nim zamieszkujgacymi oraz zniszczeniem.

2. W przypadku korzystania z prywatnego sprzetu, wymagane jest
wczesniejsze uzgodnienie z Pracodawcya , potwierdzone oswiadczeniem
Pracownika o spetnieniu wymagan przepisami prawa warunkow technicznych
posiadanego sprzetu.

3. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia Pracownika z obowigzku
przestrzegania postanowien ,Polityki ochrony danych osobowych” przyjetej
u Pracodawcy wraz z dokumentami powigzanymi.

§ 6. Postanowienia koncowe

1. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu
Pracodawcy. Pracodawca moze dowolnie ksztattowac okres wykonywania pracy
zdalnej, uwzgledniajac stopien zagrozenia rozprzestrzeniania sie COVID-19 na
danym obszarze.

2. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje
sie z trescig niniejszego Regulaminu, co potwierdza na pisSmie lub elektronicznym
o$wiadczeniem i zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzér oSwiadczenia
stanowi Zafacznik nr 3 do Regulaminu.
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3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie
majq wewnetrzne procedury obowigzujace Pracodawce oraz przepisy prawa
powszechnie obowigzujacego.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr Or.0050.73.2020
Woaojta Gminy Przyrow
z dnia 14 pazdziernika 2020 r.

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19, innych chordb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych
(t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 374) w zwigzku z art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 506 z pdzn.
zm.) oraz art. 3! § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U.
z 2019 r. poz. 1040 z pézn. zm.)

polecam
Pani/PanuU ......coooviiiiiiieec et przez czas oznaczony,
ti.oddnia .o dO ANI@
(czyli w dniach ... ), wykonywanie pracy okreslonej

W umowie 0 prace, poza miejscem jej statego wykonywania tj. poza siedzibg
Urzedu Gminy w Przyrowie (praca zdalna).

1. Przy wykonywaniu pracy zdalnej jest Pani/Pan zobowigzana/y do
realizowania obowigzkow stuzbowych okreslonych w Pani/Pana zakresie
obowigzkéw stuzbowych.

2. W czasie wykonywania pracy zdalnej nie ulegajg zmianie obowigzujace
Panig/Pana godziny rozpoczecia pracy i jej zakonczenia, a takze przepisy
i regulacje wewnatrzzaktadowe dotyczace przerw w pracy.

3. Rozpoczecie i zakonczenie pracy w danym dniu wymaga Pani/Pana
pisemnego potwierdzenia
w zatgczonym harmonogramie pracy zdalnej, ktéry nalezy przedtozy¢
Pracodawcy po zakonczeniu oznaczonego wyzej czasu wykonywania pracy
zdalnej.

4, Swojemu bezposredniemu przetozonemu informacje okreslone w
pkt. 3 przysyta Pani/Pan codziennie za pomocg $srodkéow komunikacji
elektronicznej.

5. Pani/Pana bezposredni przetozony za posrednictwem Srodkdw komunikacji
elektronicznej bedzie przekazywat zakres czynnosci do wykonywania w danym
dniu.

6. Pani/Pana bezposredni przetozony - za pomocg $rodkéw komunikacji
elektronicznej albo podobnych srodkéow indywidualnego porozumiewania sie na
odlegtos¢, ma prawo przeprowadzi¢ kontrole wykonywania pracy zdalnej.
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7. Na wezwanie przetozonego i w terminie przez niego wskazanym jest
Pani/Pan zobowigzana/y do przedstawienia sprawozdania dotyczacego
wykonywanej pracy.

8. Podczas wykonywania pracy zdalnej jest Pani/Pan zobowigzana/y do
przestrzegania przepiséw
o0 ochronie danych osobowych, a takze dbania o bezpieczne przetwarzanie przez
Panig/Pana powierzonych danych, bez dostepu do nich os6b nieupowaznionych,
zgodnie z wewnatrzzaktadowymi procedurami.

Jednoczesnie pouczam Panig/Pana o obowigzku wykonywania pracy przy
zachowaniu bezpiecznych
i higienicznych warunkdéw pracy w zakresie zasad pracy na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe.

Otrzymujaq:
1. Pracownik
2. a/a

(data i podpis Pracodawcy)

HARMONOGRAM PRACY ZDALNE]
Imie i nazwisko, stanowisko pracy

Data Godziny Miejsce wykonywania pracy Potwierdzenie pracy
od - do Urzad/ miejsce pracy zdalnej przez pracowhnika

Potwierdzam wykonanie zleconych prac
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Otrzymuja:
1. Pracownik
2. a/a
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr Or.0050.73.2020
Woaojta Gminy Przyrow
z dnia 14 pazdziernika 2020 r.

(dane Pracodawcy)

Whniosek o umozliwienie pracy zdalnej

Z uwagi na panujacg w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg COVID-
19, zwracam sie z prosbg o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od
e O

Prace zdalng bede wykonywat(-a) w miejscu zamieszkania

(zgoda Pracodawcy)
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr Or.0050.73.2020
Woaojta Gminy Przyrow
z dnia 14 pazdziernika 2020 roku

Oswiadczenie Pracownika

Oswiadczam, ze zapoznatam(-tem) sie z trescig obowigzujgcego Regulaminu
pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Przyréw, zrozumiatam(-tem) jego tresc
i zobowigzuje sie do przestrzegania zawartych w nim zasad, regut i postanowien.

Jednoczes$nie oswiadczam, ze znane mi sg zasady ochrony danych osobowych
oraz, ze zostatam(-tem) przeszkolony z zasad bezpiecznej pracy zdalnej.

W zwigzku z podjeciem pracy zdalnej, oSwiadczam, ze:

1. Jestem Swiadoma/y, ze do przetwarzania danych osobowych Pracodawcy sg
upowaznieni jedynie pracownicy i wspotpracownicy.

2. Nie dopuszcze do komputera, telefonu i innych nosnikdw przekazanych mi
przez Pracodawce oraz informacji w nich zawartych, w tym danych osobowych,
domownikdéw oraz innych osdb trzecich.

3. Zachowam dane Pracodawcy w poufnosci. Wszelkie dokumenty papierowe
i elektroniczne, bede przekazywata(-at) zabezpieczone, tak by osoby trzecie
nie miaty do nich dostepu.

4. Zapisze wszystkie dane na komputerze w katalogu wskazanym przez
pracodawce lub na odpowiednio zabezpieczonym nosniku zewnetrznym
udostepnionym przez Pracodawce.

5. Nie bede kopiowac/zapisywac danych stuzbowych na niezabezpieczonych,
prywatnych pendrive’ach i innych nos$nikach zewnetrznych.

6. Mam $swiadomosé, ze komputer, telefon i inne nosniki przekazane mi przez
pracodawce stuzg wytacznie do pracy stuzbowej — nie zainstaluje dodatkowego
oprogramowania bez nadzoru dziatu/pracownika IT, nie bede korzystac ze
stuzbowego sprzetu w innych celach niz te zwigzane z praca.

7. Komputer oraz nosniki udostepnione przez Pracodawce zabezpiecze
w odpowiedni sposéb przed dostepem o0sdb nieupowaznionych, zgodnie
z przekazanymi mi w tym zakresie wytycznymi.

8. Bede przestrzegac zasad korzystania z komputera, telefonu i innych
nos$nikow przekazanych mi przez Pracodawce zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie procedurami, w tym w szczegdlnosci zgodnie z wytycznymi
i regulaminami IT.

9. Zobowigzuje sie zwrdci¢ powierzone mi nosniki wraz z kompletnymi danymi
na kazde zgdanie Pracodawcy.
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(miejscowos¢, data, podpis)
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Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr Or.0050.73.2020
Woaojta Gminy Przyrow
z dnia 14 pazdziernika 2020 r.

Warunki techniczne jakie musi spetniac¢ prywatny sprzet komputerowy
wykorzystywany
na potrzeby pracy zdalnej

1. W celu zachowania odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa danych
przetwarzanych w systemach informatycznych Urzedu Gminy Przyréw, prywatny
sprzet komputerowy pracownikow wykorzystywany na potrzeby pracy zdalnej
winien spetnia¢ nastepujace warunki techniczne:

a) system operacyjny z rodziny Windows (np. Windows 8.1, Windows 10) badz
Linux (np. Ubuntu, Debian, Fedora itp.) wspierany przez producenta;

b) zaktualizowany system operacyjny — systemu operacyjny powinien posiadac
zainstalowane wszystkie wazne aktualizacje, w szczegdlnosci aktualizacje
dotyczace bezpieczenstwa;

C) zainstalowane oraz uruchomione aktualne oprogramowanie antywirusowe.
Zaleca sie korzystanie z ptatnych rozwigzan antywirusowych.

d) uruchomiona zapora sieciowa (Firewall) w systemie operacyjnym;

e) zainstalowana aktualna wersja przegladarki internetowej (zalecane
przegladarki: Mozilla Firefox, Google Chrome, Microsoft Edge);

2. W celu zapewnienia nalezytego poziomu bezpieczenstwa pracownik
wykorzystujgcy prywatny sprzet komputerowy do celdw stuzbowych zobowigzany
jest dokonywac regularnego petnego skanowania antywirusowego komputera.
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