
W6it GminY Starua
42-261 Starcza

uI. Gminna 4

ZARZADZENIE NR tot .2024

W6jta Gminy Starcza

z dnla 23 pa2dzlernlka 2O2O r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej dla pracownik6w

Urzgdu Gminy w Starczy

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku

o samofzqdzie gminnym (t.j. Dz.U. 2O2O poz. 713 z p62n. zm.l oraz art. 3 ustawy

z dnia 2 marca 2A2A roku o szczegolnych roadqzaniach a;iqzanych

z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i analczaniem COVID-19, innych chorob

zaka2nych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (t.i. Dz.U. 2O2O poz. 1842)

zarzqdzam, co nastqPuje :

s1.
Wprowadzam Regulamin pracy zdatnej dla pracownilaw Urzqdu Gminy w Starczy,

stanowiqcy zalqcznik nr 1 do niniejszego zarzqdzenia.

s3.
Wykon an i e zarzqdze n i a powi e rzam Sekretarzowi G m i ny.

s4.
Zarzqdzenie wchodziw 2ycie z dniem podpisania.
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REGULAMIN PRACY ZDALNEJ DLA PRACOWNIKOW

u*tEo,, GiilNY w STARCZY

Rozdzial 1.
Postanowienia og6lne

s1.
1. Niniejszy Regulamin okre6la zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwiqzane

ztym prawa i obowiqzki Urzqdu Gminy w Starczy oraz jego Pracownik6w w zwiqzku

z przeciwdzialaniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania sig COVI D-1 9.

2, llekro6 w Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie - nalely przez to rozumiec Regulamin pracy zdalnej dla

pracownik6w Urzgdu Gminy w Starczy;

2) Pracodawcy - nalezy przez to rozumiecUrzqd Gminy w Starczy;

3) Pracowniku - nale2y pzez to rozumiec osobg zatrudnionq na podstawie

umowy o pracg tqczqenl Pracownika z PracodawcE, wykonywanqprzez czas

oznaczony poza miejscem jej stalego wykonpvania w zuti4zku

z przeciwdziaftaniem COVID-19, je2eli wykonyaranie pracy poza takim

miejscem jest mo2liwe;

4) Pracy zdalnei - nalezy przez to rozumie6 pracg okre5lonq w umowie

o prace.

3. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o kt6rej mowa w art. 675 - 6717 ustawy

z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks pracy (t.j. Dz.U. 2A2O poz. 132q.

Rozdzial2.
Warunki podjgcia pracy zdalnej

s2.
1. Pracodawca w formie pisemnej zleca Pracownikowi wykonywanie, przez czas

aznaczony, pracy okreSlonej w umowie o pracg, poza miejscem jej stalego

wykonywania.

2.Wz6r polecenia pracy zdalnej stanowi zalqcznik nr 1 do Regulaminu.

3. Pracownicy potwierdz{q zapoznanie sig z niniejszym regulaminem, poprzez

podpisanie oSwiadczenia, kt6regowz6r stanowi zalqcznik nr 4 do Regulaminu.



s3.
1. Osobq reprezentujqcq Pracodawcg, ktora jest odpowiedzialna za wsp6lprac9

z Pracownikiem wykonujqcym pracq w formie Pracy zdalnej, jest bezpoSredni

p rzetozony Pracown ika.

2. Osoba, o kt6rej mowa w ust. 1 porozumiewa sie z pracownikiem drogq

elektronicznq (np. e-mail) oraz telefon iczn ie.

3. f nne osoby w tym pracownicy Urzgdu, r6wnie2 wykorzystujq do komunikacji

z Pracownikiem drogg elektronicznq lub Qczno6c telefonicznq.

s4.
1. Pracownik jest zobowiqzany w godzinach pracy do utrzymyrania technicznej

gotowo5ci do komunikowania sig z Pracodawcq.

2. Fakt rozpoczecia i zakonczenia przez pracownika w danym dniu pracy odbywa sig
poprzez kontakt telefoniczny z Pracodawcq lub bezpoSrednim przelo2onym. Stanowi

to podstawg ewidencji czasu jego pracy.

3. W przypadku niemoznoSci wykonywania przez pracownika pracy zdalnej

z przyczyn technicznych (np. awaria sprzgtu, brak dostqpu do Internetu) pracownik

jest obowiqzany niezwlocznie powiadomi6 o tym fakcie pracodawcg.

4. Pracownik nieaulocznie informuje pracodawcq o niezdolno5ci do wykonywania

pracy zdalnejz powodu choroby.

5. Pracownik nieadocznie informuje pracodawcg o niemo2no6ci wykonywania pracy

z powodu okolicznoSci innych niZ choroba, usprawiedliwiajqcych nieobecnoSc

w pracy na zasadach okre6lonych w Regulaminie pracy.

6. W okresie wykonynltrania pracy zdalnej wnioski urlopowe pracownicy zgtaszalq

drogq elektronicznq.

s5.
1. Pracownik wykonujqry prace zdalnq jest obowiqzany przestrzega6 przepis6w

okre6lajqcych waru nki bezp iecznego i h ig ien icznego wykonywa n ia pracy.

2. Pracownik wykonujEcy pracg zdalnq zobowiqzany do przestrzegania przepis6w

o ochronie danych osobowych wynikajqcych z rozporzqdzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 20161679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony

os6b fizycznych w zuiqzku z przelvvarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeplyru takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46ME (ogolnego

rozporz4dzenia o ochronie danych osobowych ta^r. RODO) oraz innych przepis6w

szczegolowych odnoszqcych sig do ochrony danych osobowych, a takZe procedur



i instrukcji dotyczqcych bezpieczefistwa przetwarzania danych osobowych

obowiqzujqcych u pracodawoy.

s6.
Biezqca kontrola merytoryczna Pracownika Swiadczqcego pracA w formule zdalnej

odbywa sig na podstawie oceny efektow pracy przez bezpoSredniego przefo2onego.

s7.
Zlamanie zasad okre6lonych w Regulaminie lub niedostosowanie sig do postanowieh

n in iejszego Reg ulam in u moze stanowid naruszen ie obowiqzk6w pracown iczych.

Rozdzial3.
Warunkijakie musi spelnia6 miejsce Swiadczenia pracy zdalnei.

s8.
Pracownik musi zapewnic wlaSciwe warunki umozliwiajqce mu skutecznq Pracg

zdalnq z zachowaniem wta5ciwego poziomu bezpieczefistwa informacji.

se.
Pracujqc w domu naleiry zapewni6, aby domownicy nie mieli wglqdu

w wykonywanq prace, w szczeg6lno5ci paprzez wla6ciwe ustawienie ekranu

komputera, a tak2e zapewnienie pracy z dokumentami w spos6b uniemo2liwiajqcy

wglqd.

s 10.
1. Praca zdalna wykonywana jest w godzinach pracy Urzgdu z zastrzeheniem ust.2.

2. Praca zdalna pracownik6w zatrudnionych w niepelnym wymiarze odbywa sig

w godzinach pracy okreSlonych w indywidualnych rozkladach pracy tych

pracownikow.

Rozdzial4.
Bezpieczefstwo Pracy zdalnej.

s {1.
1. Pracownik wykonuje pracq zdalnq z vtykorzystaniem urz4dzen stuzbowych, tzn.

otrzymanych od pracodawcy lub na wlasnym sprzgcie. Protokol powierzenia sprzqtu

stuZbowego zawiera zalqcznik nr 2.

2. W przypadku korzystania z domowej sieci WiFi, naleZy upewni6 sig, 2e zostata

ona skonfigurowana w spos6b minimalizujqcy ryzyko u*amania.

3. Porad i wsparcia w zakresie konfiguracji sieci domowej, w tym jej zabezpieczenia

na potzeby pracy zdalnej udziela pracownik urzqdu odpowiedzialny za informatykg.



s 12.

Zabronione jest udostgpnianie urzqdzen sfu2bowych wykorzystynranych do

realizowania pracy zdalnej innym osobom, np. domownikom.

s 13.
Urzqdzenie sluZbowe iest wydawane pracownikowi przez informatyka urzgdu za

protokolem

s 14.
1. Jezeli jest niezbgdne przeslanie informacji o charakterze poufnym,

w szczeg6lno5ci danych osobowych, powinny zostad cine zabezpieczone haslem.

2. Haslo powinno zostad przekazane odbiorcy innq drogq komunikacji (np.

w odrgbnej wiadomoSci).

s 15.
1. Je2eli do pracy zdalnej niezbgdny jest dostqp do dokumentow papierowych,

Pracownik zglasza do bezpoSredniego przelozonego pro6bg o mo2liwo56 ich

skopiowania orazzabrania do domu na czas wykonywania pracy zdalnej.

2. Pracownik przechowuje pobrane kopie dokument6w w mieiscu zamieszkania

zabezpieczone przed dostgpem innych osob, w tym domownik6w-

Rozdzial5.
Dzialania niedomolone

s 16.

Niedozwolone jest:

1) udostgpnianie innym osobom danych sfuZqcych do uwierzytelnienia do

system6w i/lub uslug;

2) przekazywanie informacji chronionych, w szczeg6lno6ci danych osobowych

bezzabezpieczenia haslem, w szczeg6lno5ci w tre$ci wiadomo6ci e-mail;

3) przekazywanie hasla do zabezpieczonych informacji tq samq drogq

komunikacji, kt6rq przekazywany jest zabezpieczony hastem plik lub pliki;

4\ udostqpnianie sluZbowego sprzqtu lub sprzqtu wykorzystywanego do

realizowania zadan sfuzbowych innym osobom ;

5) dzielenie siq informacjami sfuzbowymi z innymi osobami, w szczeg6lno6ci

domownikami;

6) logowanie sig na konto innego u2ytkownika.



Rozdzial6.
. Postanowienia koficowe

s 17.
Problemy w dziataniu udostgpnionego sprzgtu lub oprogramowania naleZy

n iezwloczn ie zgliaszad d o i nformatyka u rzgd u.

Po zakoriczeniu pracy zdatnej ;r""o,n;tl*r"." pracodawcy powierzony sprzqt

sluzbowy. Wz6r protokotu odbioru sprzgtu zawiera zalqc.znik nr 3 .

s 1e.
W przypadku zgubienia lub kradzie|y sprzgtu, dokumentow lub innych noSnikow

informacji, nalezy niezwlocznie, w dniu zdarzenia zglosic zdarzenie do

bezpo5redniego pzetozonego, informatyka urzqdu, a tak2e do Inspektora ochrony

danych osobowych.

s 20.
1. Zobowiqzujg pracownikow do zapoznania siq z niniejszym Regulaminem.

2. Fakt zapoznania sig z Regulaminem potwierdza sig w formie o6wiadczenia, kt6re

stanowi zat4cznik Nr 4 do Regulaminu.



Zafqcznik Nr 1 do
Regulaminu Pracy Zdalnej

dla pncownik6w

Uzqdu Gminy w Starczy

(miejscowosc, data)

Urzqd Gminy w Starczy
ul. Gminna 4
42-261Starcza

POLECENIE PRACY ZDALNEJ

Pani/Pan

(imiq i naarisko)

( stanowisko)

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia A2.03.2A20 r. o szczeg6lnych roa/iqzaniach
zwiqzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zrralczaniem COVID-19, innych
chor6b zaka2nych oraz wywofanych nimi sytuacji kryzysowych ( tj. Dz.U. z 2O2O r.,
poz. 1842, pole€m Pani/Panu Swiadczenie pracy, poza miejscem jej stalego
wykonywania, tj. w formie pracy zdalnei na czas zagro2enia wywolanego przez
COVID-19 od dnia . . . .  do dnia . . . . . . . .

(imiq, nazwisko, pieczgd i podpis W6jta )



Zatqcznik Nr 2 do
Regulaminu Pncy Zdalnej

dla pracovwrik6w
Unqdu Gminy w Starczy

MiejscowoSA,data

POWTERZENTE SPRZETU SLUzBOWEGO

Zgodnie z poleceniem pracy zdalnej:

(imie i nazwisko pracowlika)

pracownik otrzymuje sprzet do wykonywania powierzonych zadart.

Powiezony sp.zQt:

1 . . . . . . . . . . . . .
2 . . . . . . . . . . . . .
3 . . . . . . . . . . . . .

Wy2ej wymieniony sptzgt jest w stanie:

(opisa6 stan sprzetu oraz wymienie wszelki€ uszkodzenia, widoczne rysy, wady).

Pracownik, zostaf poinformowany, i2 ponosi calkowitq odpowiedzialnoS6 za \ryszelkie szkody
wynikte z u2ytkowania sprzgtu poza terenem utzedu.

(data, podpis pracodawcy) (data, podpis pracownika)



Zalqcmik Nr 3 do
Regulaminu Pncy Zdalnej

dla pncounik6w
Unqdu Gminy w Starczy

oDBr6R SPRZETU STUzBOWEGO

Pracownik:

(imie inaavisko),

w dniu .... , zdaje sprzet firmowy, kt6ry zostal mu udostqpniony w dniu

Zdany przez pracownika sprzet:
1 . . . . . . . . . , . . , . . .
2 . . . . . . . . . . . . . . . .
3 .  . . . . . . . . . . . . . . .

Sprzqt nie posiada innych uszkodzei ni2 te, kt6re zostaly wczeSniej ujawnione. / Otrzymany
sprzqt posiada inne uszkodzenia, kt6rych wcze5niej nie zaobserwowano *

(wymienie).

Pracownik z tytufu uszkodzenia mienia pracodawcy zostal poinformowany o mo2liwych
konsekwencjach.*

(data, podpis pracodawcy) (data, podpis pracownika)

*niepotnebne skre5lid



Za*Acznik Nr 4 do
Regulaminu Pncy Zdalnej

dla pncownikow
Uzqdu Gminy w Starczy

OSwiadczenie o zapoznaniu sig z Regulaminem Pracy Zdalnei

dla pracownik6w Urzgdu Gminy w Starczy

O5wiadczam, 2e zapoznabm/am sig z Regulaminem Pracy zdalnej w Uzgdzie
Gminy w Starczy wprowadzonym Zarzqdzeniem Nr 101.2020 Wojta Gminy Starcza
z dnia 23.10.2020 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej dla
pracownikow Urzqdu Gminy w Starczy.

JednoczeSnie oSwiadczam, ze podczas wykonywania pracy zdalnej jestem
zobowa4zany/a do przestrzegania zasad bhp, zglaszania niepzewidzianych zdarzefi,
pozostawania w kontakcie z pracodawcq i do jego dyspozycji, przestrzegania
przepisow o ochronie danych osobowych, a takZe dbania o bezpieczne
przetwarzanie pzeze mnie powierzonych danych, bez dostgpu do nich dla os6b
nieupowa2nionych, zgodnie z wewnqtrzzakladowymi procedurami oraz w/w
Regulaminem.

Ponadto oSwiadczam, 2e w przypadku wykorzystania podczas pracy zdalnej
swojego prywatnego sprzgtu lub sprzgtu sluzbowego biorg petnq odpowiedzialno6c
za dostEp do zasob6w sieciowych Urzgdu.
LP. rmrq I nazw|sKo Jranow|sKo uara r-o(Iprs
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