ZARZADZENIE NR 151/2020
WOJTA GMINY DOBRA
z dnia 3 listopada 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej
w Urzedzie Gminy Dobra

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie
gminnym (Dz. U. 2020 poz. 713 z pdZzn. zm. ) oraz art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 roku
o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem
COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacjami kryzysowymi (tekst
jednolity Dz. U. 2020 r., poz.1842 z pézn. zm. )

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zwiazku z wprowadzeniem pracy zdalnej dla pracownikow Urzgdu Gminy Dobra
wprowadzam ,,Regulamin pracy zdalnej w Urzgdzie Gminy Dobra” w brzmieniu okre$lonym

w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowt Gminy.

§ 3. Zarzadzenie obowiazuje do odwolania i wehodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 151/2020
Wajta Gminy Dobra

z dnia 3 listopada 2020r,

Regulamin pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Dobra

§ 1

Postanowienia ogolne

1. Niniejszy Regulamin okre$la zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki Urzedu Gminy Dobra, jako ,Pracodawcy” i Pracownikéw w zwigzku
z przeciwdzialaniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania si¢ COVID-19,

2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace okreslona w umowie o prace, lub innej
umowie cywilnoprawnej faczace] Pracownika z Pracodawca, wykonywang przez czas
oznaczony lub czas nieoznaczony, poza micjscem jej stalego wykonywania, jezeli
wykonywanie pracy poza takim migjscem jest mozliwe,

2) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong przez Urzad Gminy Dobra
W oparciu 0 Umowe o pracg oraz umowe cywilnoprawna.

3) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg 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 ( poz. 1842 ).

3. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktorej mowa w art. 67°-67'7 Kodeksu pracy
(Dz.U. 22020 1. poz. 1320 z pdzn. zm. ).

§ 2

Warunki dopuszezalnosci pracy zdalnej

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

1) otrzymania od Pracodawcy polecenia wykonywania pracy zdainej, ktdérego wzor stanowi
zalgcznik nr 1 do Regulaminu,

2) udzielenia  przez  Pracodawcge  zgody na  prace  zdalng  pracownika
w zwiazku z wnioskiem pracownika o umozliwienie pracy zdalnej, ktoérego wzor stanowi
zalgcznik nr 2 do Regulaminu.

2. Warunkiem koniecznym dla dopuszczalnosci pracy zdalnej jest mozliwo$é jej wykonywania
na danym stanowisku w innej lokalizacji niz micjsce stalego jej wykonywania 1 dziatanie to,
majduje racjonalne uzasadnienie w aspekcie przeciwdziatania 1 zapobiegania
rozprzestrzeniania si¢ COVID-19,



§3

Prawa i obowigzki Pracodawcy

Pracodawca zobowigzuje si¢ do zapewnienia Pracownikowi:

1) odpowiednio przygotowanych t skonfigurowanych narzedzi do realizacji pracy w sposéb
zdalny,

2) okredlonych zadafi do wykonania, udzielania informacji merytorycznych oraz
organizowania procesu pracy w sposob umozliwiajgcy Pracownikowi pracg zdalna,

3) wsparcia technicznego gdy Pracownik zglosi potrzebe w tym zakresie

Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zada¢ od pracownika
informacji o jej wynikach w formie sprawozdan lub raportow.

Jezeli nie jest mozliwe wykonywanie przez Pracownika pracy zdalnej z wykorzystaniem
stuzbowego sprzetu, informuje on o tym Pracodawce. Pracodawca moze wydaé zgode na
pracg z wykorzystaniem prywatnych urzadzen, uzgadniajgc z Pracownikiem, z jakich
urzadzen bedzie korzystal w celu zrealizowania obowigzkow stuzbowych.

§ 4

Prawa i obowiazki Pracownika

. Pracownik wykonuje pracg zdalna w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z Pracodawcg w dniach i godzinach pracy urzgdu. Pracownik jest zobowigzany do
wykonywania pracy zgodnie z treécig umowy laczgcej go z Pracodawcg oraz powierzonym
zakresem obowigzkow i innych zadan zleconych przez Pracodawce.

. Ponadto Pracownik zobowiazuje sie do:

1} pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w  ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych przez Pracodawce droga
elektroniczna,

2) biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikdéw swojej
pracy Pracodawcy w sposob przez niego wskazany,

3) potwierdzania obecnosci w pracy poprzez wystanie maila informujacego o rozpoczgciu
pracy, zalogowaniu sie poprzez zdalny pulpit do systemu informatycznego
zainstalowanego u Pracodawcy lub inny sposob okreslony przez Pracodawce,

4) zorganizowania swojego stanowiska do pracy zdalnej w sposéb zapewniajacy bezpieczne
i higieniczne warunki pracy,

5) zabezpieczenia dostepu do sprzetu sluzbowego oraz posiadanych danych 1 informacji
{(w tym takze znajdujacych si¢ na nos$nikach papierowych) przed osobami postronnymi,
w tym wspélnie z nim zamieszkujgcymi, oraz zniszczeniem.

. Jezeli praca bedzie wykonywana na sprzgcie prywatnym Pracownika, w celu
odseparowania danych stuzbowych od danych prywatnych 1 zapewnienia
niedostgpnosci  danych stluzbowych dla  innych uzytkownikéw, nalezy utworzyé na
urzadzeniu prywatnym odrgbne konto uzytkownika systemu operacyjnego, dla ktérego
wymagany jest indywidualny login i hasto uzytkownika. Pracownik sklada o$wiadczenie
0 wyposazeniu prywatnego komputera w aktualny system operacyjny 1 program
antywirusowy, a takze o wiaczeniu ich automatycznych aktualizacji, zalgeznik nr 3.

. Pracownikowi przystuguja jednakowe prawa i uprawnienia zaré6wno w przypadku pracy
zdalnej, jak i pracy w siedzibie Pracodawcy.



§5

Bezpieczenstwo danych osobowych i informacji

1. Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczenia dostgpu do sprzgtu stuzbowego oraz
posiadanych danych i informacji (w tym takze znajdujacych si¢ na nosnikach papierowych)
przed osobami postronnymi, w tym wspolnie z nim zamieszkujacymi, oraz zniszczeniem.

2. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania
postanowien Polityki ochrony danych osobowych przyjete) u Pracodawcy wraz
z dokumentami powigzanymi.

3. Zabrania sie pracownikowi, ktéremu powierzono sprzet z przeznaczeniem do pracy zdalnej:

1)
2)

3)
4)
5
6)

7

udostgpniania powierzonego urzadzenia osobom postronnym, w tym rdéwniez osobom
wspolnie z nim zamieszkujacym,

wykorzystywania powierzonego urzadzenia oraz zainstalowanego oprogramowania do
celow prywatnych Iub jakichkolwiek innych celéw niezwiazanych z praca lub
niezgodnych z prawem,

modyfikowania ustawien i konfiguracji powierzonego urzadzenia, jak i zainstalowanego
na nim oprogramowania,

zabrania sie przegladania potencjalnie niebezpiecznych stron www (portale randkowe,
erotyczne, przeznaczone dla graczy itp.),

udostgpniania haset dostepowych do =zainstalowanego na urzadzeniu systemu
i oprogramowania,

przechowywania sprzetu po zakonczone] pracy Ww sposob niezabezpieczony
umozliwiajacy bezposredni i tatwy dostep do niego osobom wspdlnie zamieszkujgcym,
korzystania z urzadzen  wspolpracujacych z powierzonym sprzetem innych niz
powierzone przez Pracodawce (p. zastlacz,  dodatkowa  bateria).

4. Jezeli niezbedne jest przestanie, w tym przekazywanie z wykorzystaniem poczty
elektronicznej (e-mail), informacji o charakterze poufnym, w szczegélnosci danych
osobowych, to moga one zosta¢ udostgpnione w zatgczniku zabezpieczonym hastem.

1)

2)

3)
4)

3)

zabezpieczeniu powinny podlegac wszelkiego rodzaju dane osobowe, niezaleznie od ich

charakteru, nawet jezeli sg to jedynie imiona, nazwiska, czy adresy e-mail pozwalajgce

na identyfikacje osoby fizycznej,

hasto powinno zosta¢ przekazane odbiorcy inng droga komunikacji niz dostarczono

dane,

dozwolone jest ustalenie stalego hasta na komunikacije z jednym odbiorca.

rekomendowane metody zabezpieczania hastem:

a) nadanie hasta do pliku, w ktérym znajduja si¢ dane osobowe,

b) zabezpicczenie pliku lub plikéw poprzez kompresje z zabezpieczeniem archiwwum
wynikowego hastem.

Kazda wiadomoéé powinna byé wysylana z zachowaniem nalezyte] starannosci

i ostroznodci, polegajacej w szczegdlnosci na sprawdzeniu przed wyslaniem, czy jest

kicrowana do odpowiedniego adresata (odbiorcy).



§6

Dzialania niedozwolone

Przy wykonywaniu pracy zdalnej przez Pracownika niedozwolone jest:

1) udostepnianie irmym osobom danych stuzagcych do uwierzytelnienia do systeméw i/lub

2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9

ustug (m.in. poprzez pozostawienie w miejscu widocznym Iub oczywistym zapisanego
hasta dostepu do bazy danych, systemu lub sieci), jak réwniez jego wspoéldzielenie
7 osobami trzecimi,

przekazywanie informacji chronionych, w szczegdélno$ci danych osobowych bez
zabezpieczenia hastem, w szezegdlnoscel w tresci wiadomosei e-mail,

przekazywanie hasta do zabezpieczonych informacji tg samg drogg komunikacji, ktérg
przekazywany jest zabezpieczony hastem plik lub pliki,

samodzielne niszezenie dokumentow stuzbowych w migjscu realizowania pracy zdalnej,
w tym w domu, w szczegdlnosci wyrzucanie dokumentéw do zwyklych émietnikéw
w stopniu zniszczenia umozliwiajacym ich odezytanie,

udostgpnianie shuzbowego sprzetu lub sprzetu wykorzystywanego do realizowania zadan
stuzbowych innym osobom,

dzielenie sie informacjami poufnymi z innymi osobami, w szczegdlnosci domownikami,
wspotokatorami, znajomymi,

logowanie sie na konto innego uzytkownika,

zabieranie dokumentow z Urzedu bez pisemnej lub elektronicznej zgody Pracodawcy,
niezwrocenie dokumentéw nawet w sytuacji, gdy sa one zbedne dla dzialalnosdci Urzedu,

10)otwieranie poczty  elektronicznej  pochodzacej od  nieznanych — nadawcow,

a w szczegdlnosci zatgeznikow,

§7

Postanowienia koncowe

. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu Pracodawcy. Pracodawca

moze dowolnie ksztaHowaé okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien
zagrozenia rozprzestrzenianiem si¢ COVID-19 na danym obszarze.

Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalne] Pracownik zapoznaje z tredcia
niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym zlozonym na poleceniu wykonania pracy
zdalnegj lub na wniosku o umozliwienie pracy zdalne;j.

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajdg wewngtrzne

procedury obowigzujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.



Zalgeznik nr 1

Polecenie wykonania pracy zdalnej

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwiazanych 7z zapobieganiem, przeciwdziataniem 1 zwalczaniem COVID-19, innych chorob |
zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych ( Dz.U. z 2020 r. poz. 1842 ), w celu
przeciwdziatania COVID-19,

polecam Pani/Pants ..ot
( imig i nazwisko pracownika)
$wiadczenie pracy, poza miejscem jej stalego wykonywania, tj. w formie pracy zdalnej
w miejscu zamieszkania, pod adreSeIm ........oooviiiiirii e

na czas zagrozenia wywotanego przez COVID-19

data i podpis kierownika jednostki

* Pracodawca moze poleci¢ wykonywanie pracy zdalnej na czas oznaczony (w okresie
04 DU do.coviiiiiiiiiii ), jednakze uzasadniony przeciwdziataniem COVID-
19. Pracodawca moze skroci¢ jak i wydluzyé okres $wiadczenia pracy zdalneJ na czas
oznaczony, uzasadniony przeciwdziataniem COVID-19.



Zalgeznik nr 2

( imig i nazwisko pracownika)

Whiosek o umozliwienie pracy zdalnej

Z uwagi na panujgca w regionie sytuacje wywolana zagrozeniem chorobg COVID-19,

zwracam sie z pro$ba o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od

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

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

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

Jednoczesnic oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z trescia Regulaminu pracy zdalnej
w Urzedzie Gminy Dobra oraz znane sg mi zasady przetwarzania danych osobowych wynikajace
z Polityki ochreny danych, jak i Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym

i zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania.

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

data i podpis pracownika sktadajacego wniosek

*niepotrzebne skreslic




Zalacznik nr 3

( imig i nazwisko pracownika)

Oswiadczenie pracownika o zabezpieczeniu prywatnego komputera

wykorzystywanego do pracy zdainej w celach stuzbowych

W zwigzku z wykorzystywaniem prywatnego komputera do pracy zdalnej w celach
stuzbowych odwiadczam, ze zabezpieczytem prywatny komputer w aktualny system operacyjny

i program antywirusowy, a takze wigczylem ich automatyczne aktualizacje.

data i podpis pracownika skladajacego oswiadczenie



