Zarzadzenie nr RO.103 .2020
Wéjta Gminy Branszczyk
z dnia 03 listopada 2020 r.

w sprawie Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy w Branszezyku

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2020 r. poz. 713) , w zwiazku z art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegélnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem , przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,
innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. poz. 1842) oraz
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dni 2 listopada 2020 r. zmieniajgcego rozporzadzenie w
sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen , nakazow i zakazow w zwigzku z wystgpieniem
stanu epidemii (Dz.U.2020 poz. 1931), zarzadzam co nastepuje:

§1.

Wprowadzam Regulamin pracy zdalnej pracownikéow w Urzedzie Gminy w Branszczyku w
brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




Zalgeznik do Zarzgdzenia nr R0.103.2020
Wéjta Gminy Bravszezyk z dnia 03 listopada2020 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ

w Urzedzie Gminy w Branszczyku

§1

Postanowienia ogdlne

. Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa
1 obowigzki Urzedu Gminy w Branszczyku (dalej jako ,,Pracodawca™) i Pracownikow w
zwigzku z przeciwdzialaniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania sie COVID-19,

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

e Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace okreslong w umowie o prace, umowie
zlecenia, umowie o wspdlpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej laczacej Pracownika
z Pracodawcg, wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej statego wykonywania
w zwigzku z przeciwdzialaniem COVID-19, jezeli wykonywanie pracy poza takim
miejscem jest mozliwe,

e Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong w oparciu o umowe o prace
oraz inng umowe cywilnoprawna, w tym umowe zlecenia, umowe o wspolpracy, umowe o
dziefo, jesli realizacja tej umowy wigze si¢ z wykonywaniem obowigzkéw na rzecz
Pracodawcy
w miejscu ich stalego wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce,

e Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-
19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020
poz. 374 z pbzn. zm.).

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

§2

Warunki dopuszcezalnosci pracy zdalnej

Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia pracy zdalnej w zwiazku z przeciwdziataniem
COVID-19 po ztozeniu przez pracodawce lub bezposredniego przetozonego pracownika
oswiadczenia w formie pisemnej lub elektronicznej dot. polecenia wykonywania pracy zdalnej,
ktorego wzor stanowi Zalacznik nr 1 i 2 do Regulaminu.

§3
Prawa i obowiazki Pracodawcy
Pracodawca zobowigzuje si¢ do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania, udzielania
informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposéb umozliwiajgcy
Pracownikowi prace zdalng w tym do udostepniania pracownikowi niezbednych narzedzi do
wykonywania pracy zdalnej takich jak:

1) laptop stuzbowy,



2) w sytuacji jesli jednostka nie posiada w zasobach laptopa na zasadach uzyczenia zostaje
przygotowany i przystosowany laptop prywatny pracownika. Wzér deklaracji stanowi
Zalgcznik nr 3 do Regulaminu.

Pracodawca ma prawo kontrolowaé¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zadaé 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 trescig umowy
Taczqcej go z Pracodaweg oraz zakresem obowigzkdw.

Ponadto Pracownik zobowigzuje si¢ do:

* pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach
zakresu jego obowigzkéw, w szezegdlnoscei z wykorzystaniem $rodkow komunikacji
elektronicznej,

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

* potwierdzania obecnosci w pracy w sposob okreslony przez Pracodawce.

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

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

§5

Ochrona informacji i danych osobowych

Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego oraz
posiadanych danych i informacji (w tym takze znajdujacych sie na nosnikach papierowych)
przed osobami postronnymi, w tym wspélnie z nim zamieszkujacymi, oraz zniszezeniem,

Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania
postanowien Polityki ochrony danych osobowych przyjetej u Pracodawey wraz z dokumentami
powigzanymi.

§6

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 przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z trescig
ninigjszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym o$wiadczeniem i
zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzor o$wiadczenia stanowi Zalacznik nr 4 do
Regulaminu.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda wewngtrzne
procedury obowigzujace u Pracodawey oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.
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Zalacznik nr 1

(miejscowosé,data)

(nazwa, adres pracodawcy, pieczatka)

(imie i nazwisko pracownika)
(stanowisko)

(referat)
POLECENIE PRACY ZDALNEJ

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, w celu przeciwdziatania COVID-19, polecam Pani/Panu
s e (0@ 1 NAZWISKO pracownika) $wiadczenie pracy, poza miejscem jej statego
wykonywania, tj. w formie pracy zdalnej na czas zagrozenia wywotanego przez COVID-19

Lo o U PTURRURTTTITE.

(data i podpis Pracodawcy lub osoby upowaznionej)

* Pracodawca moze poleci¢ wykonywanie pracy zdalnej na czas oznaczony (w okresie
0] FNOROR 5 [0 SE—G———— ), jednakie uzasadniony przeciwdziataniem COVID-19. Pracodawca
moze skroci¢ jak i wydtuzy¢ okres sSwiadczenia pracy zdalnej na czas oznaczony, uzasadniony
przeciwdziataniem COVID-19.



Zalycznik nr 2

(imi¢ i nazwisko)

(stanowisko)

(referat)

Zatacznik do

Polecenia wykonywania pracy
okreslonej w zawartym stosunku
pracy poza miejscem jej statego

wykonywania (praca zdalna)

Oswiadczenie o rozpoczeciu i zakoAczeniu pracy okreslonej w zawartym stosunku pracy poza
miejscem jej statego wykonywania (praca zdalna)

Oswiadczam, ze wykonywatem/am prace okreslona w zawartym stosunku pracy poza
miejscem jej statego wykonywania (praca zdalna) w nastepujgcych dniach i godzinach*

data wykonania pracy

godzina rozpoczecia

godzina zakonczenia

*czas pracy zgody z Regulaminem pracy

{podpis pracownika)




Zatgcznik nr 3

DEKLARACJA PRACODAWCY | PRACOWNIKA W ZWIAZKU Z WYKONYWANIEM
OBOWIAZKOW SLUZBOWYCH W TRYBIE PRACY ZDALNEJ ZA POMOCA PRYWATNEGO
SPRZETU KOMPUTEROWEGO

Deklaracja Pracodawcy
1. Pracodawca, tj. Wéjt Gminy Branszczyk, wyraza zgode na korzystanie przez Pracownika

Pana/Pania .....oecueoovvomeeneeeos Z prywatnego sprzetu komputerowego
.............................. (oznaczenie/nazwa.), do celéw stuzbowych, tj. zwigzanych z pracg na :
STRPOWISKU o w  Urzedzie Gminy w Brarszczyku, w zwigzku 7z |
wykonywaniem obowiazkéw w trybie pracy zdalnej.
2. Pracodawca wyznacza Administratora Systeméw Informatycznych (ASl) do zapewnienia -
pomocy w prawidtowym zabezpieczeniu Prywatnego sprzetu komputerowego, jak -
réwniez wsparcia informatycznego w trakcie wykonywania obowigzkéw w trybie pracy :
zdalnej na wskazanych sprzecie. Wsparcie, o ktérym mowa powyzej, moze by¢ udzielane |

przez zdalny dostep do komputera uzytkownika, wytacznie za zgoda pracownika.

Deklaracja Pracownika

1. Kaidy pracownik wykonujacy prace w trybie pracy zdalnej jest zobowigzany do
przestrzegania postanowien Polityki Ochrony Danych Osobowych wraz z powigzanymi
dokumentami i procedurami, niezaleznie od miejsca wykonywania tej pracy. :

2. Pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia miejsca pracy w celu ochrony
przetwarzanych informacji oraz powierzonego sprzetu przed dostepem o0s6b :
postronnych lub zniszczeniem. W szczegolnosci pracownik zobowigzany jest do
ochrony danych osobowych oraz innych danych stanowigcych tajemnice stuzbowa
przed osobami postronnymi, w tym takze osobami wspdlnie z nim mieszkajgcymi w '
sytuacji wykonywania pracy z mieszkania. Pracownik zobowiazany jest do ztozenia :
oswiadczenia w formie pisemnej lub elektroniczne; (ponizej). Sposodb zabezpieczenia
miejsca pracy pracownik moze uzgodnic z Inspektorem Ochrony Danych (10D).



Informacje, niezaleznie od no$nika na ktérym zostaty zapisane, przeznaczone do uzytku
stuzbowego (stanowigce wtasnosc¢ Urzedu Gminy) moga byé wykorzystywane wytacznie
do celow zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych.
Kazdy pracownik wykonujacy prace w trybie pracy zdalnej, korzystajgcy z prywatnego 5
sprzetu komputerowego zobowiazuje sie:

a) do nieingerowania we wszelkie wprowadzone przez ASI zmiany i zabezpieczenia na

sprzecie;
b) do zgtaszania do ASI za pomocg Srodkdw komunikacji elektronicznej (adres e-mail ASI)
o wszelkich nieprawidtowosci w dziataniu sprzetu, jego kradziezy lub uszkodzenia:

c) aby sprzet ten:

byt w petni sprawny przez caty czas jego wykorzystania w celach stuzbowych,
posiadat zainstalowany legalny program antywirusowy z wtaczong funkcjg
automatycznej aktualizacji,

posiadat system operacyjny, wspierany przez producenta,

zabezpieczony byt hastem dostepu,

posiadat wydzielony obszar roboczy wykorzystywany wyfacznie do
przechowywania informacji niezbednych do realizacji obowigzkéw stuzbowych :
poprzez: ochrone co najmniej 8 znakowym hastem, '
taczyt sig z siecig pracodawcy wytacznie przez VPN lub w inny ustalony z ASI
sposob.



Zalgcznik nr 4

(uzupelnia kazdy Pracownik, majgcy wykonywaé prace w formie zdalnej)

(imig i nazwisko)

(stanowisko)

(referat)

Oswiadczenie Pracownika

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z trescig Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy w
Branszczyku 1 zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania.

Jednoczesnie oznajmiam, Ze znane sa mi zasady ochrony danych osobowych.

/imig i nazwisko Pracownika/



