Wéjt Gminy Starcza

42-261 Starcza
ul. Gminna 4

ZARZADZENIE NR 101.2020
Wéjta Gminy Starcza
z dnia 23 pazdziernika 2020 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej dla pracownikéw

Urzedu Gminy w Starczy

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. 2020 poz. 713 z p6zn. zm.) oraz art. 3 ustawy
z dnia 2 marca 2020 roku o szczeglinych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuaciji kryzysowych (t.j. Dz.U. 2020 poz. 1842)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Woprowadzam Regulamin pracy zdalnej dfa pracownikow Urzedu Gminy w Starczy,

stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr 101.2020
Wodjta Gminy Starcza

z dnia 23 paZdziemika 2020r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ DLA PRACOWNIKOW
URZEDU GMINY W STARCZY

Rozdziat 1.
Postanowienia ogoéine

§1.
1. Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane
z tym prawa i obowigzki Urzedu Gminy w Starczy oraz jego Pracownikéw w zwigzku
z przeciwdziataniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania sie COVID-19.
2. llekroé w Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy zdainej dla
pracownikéw Urzedu Gminy w Starczy;

2) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Starczy;

3) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong na podstawie
umowy o prace tgczacej Pracownika z Pracodawca, wykonywang przez czas
oznaczony poza miejscem jej stalego wykonywania w zwigzku
z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli wykonywanie pracy poza takim
miejscem jest mozliwe;

4) Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace okreslong w umowie
0 prace.

3. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktorej mowa w art. 67° - 67" ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks pracy (t.j. Dz.U. 2020 poz. 1320).

Rozdziat 2.
Warunki podjecia pracy zdalnej
§2

1. Pracodawca w formie pisemnej zleca Pracownikowi wykonywanie, przez czas
oznaczony, pracy okreslonej w umowie o prace, poza miejscem jej statego
wykonywania.

2. Wzor polecenia pracy zdalnej stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

3. Pracownicy potwierdzajg zapoznanie sie z niniejszym regulaminem, poprzez

podpisanie o$wiadczenia, ktdrego wzor stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.



§3.
1. Osobag reprezentujacg Pracodawce, ktéra jest odpowiedzialna za wspéiprace
z Pracownikiem wykonujgcym prace w formie Pracy zdalnej, jest bezposredni
przetozony Pracownika.
2. Osoba, o ktérej mowa w ust. 1 porozumiewa sie z pracownikiem drogag
elektroniczng (np. e-mail) oraz tetefonicznie.
3. Inne osoby w tym pracownicy Urzedu, réwniez wykorzystuja do komunikaciji
z Pracownikiem droge elektroniczng lub tgcznos¢ telefoniczna.

§ 4.
1. Pracownik jest zobowigzany w godzinach pracy do utrzymywania technicznej
gotowosci do komunikowania sie z Pracodawca.
2. Fakt rozpoczecia i zakonczenia przez pracownika w danym dniu pracy odbywa sie
poprzez kontakt telefoniczny z Pracodawcg lub bezposrednim przetozonym. Stanowi
to podstawe ewidencji czasu jego pracy.
3. W przypadku niemoznosci wykonywania przez pracownika pracy zdalnej
z przyczyn technicznych (np. awaria sprzetu, brak dostepu do Internetu) pracownik
jest obowigzany niezwiocznie powiadomié¢ o tym fakcie pracodawce.
4. Pracownik niezwiocznie informuje pracodawce o niezdolnosci do wykonywania
pracy zdalnej z powodu choroby.
5. Pracownik niezwtocznie informuje pracodawce o niemoznosci wykonywania pracy
z powodu okolicznosci innych niz choroba, usprawiedliwiajgcych nieobecnosé
w pracy na zasadach okreslonych w Regulaminie pracy.
6. W okresie wykonywania pracy zdalnej wnioski urlopowe pracownicy zglaszajg
droga elektroniczna.

§ 5.
1. Pracownik wykonujacy prace zdalng jest obowigzany przestrzega¢ przepisow
okreslajgcych warunki bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy.
2. Pracownik wykonujacy prace zdalng zobowigzany do przestrzegania przepiséw
o ochronie danych osobowych wynikajgcych z rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdéinego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych tzw. RODO) oraz innych przepiséw

szczegOtowych odnoszacych sie do ochrony danych osobowych, a takze procedur



i instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych
obowigzujacych u pracodaway.
§ 6.
Biezaca kontrola merytoryczna Pracownika $wiadczacego prace w formule zdalnej
odbywa sie na podstawie oceny efektow pracy przez bezposredniego przetozonego.
§7.
Ztamanie zasad okreslonych w Regulaminie lub niedostosowanie sie do postanowien

niniejszego Regulaminu moze stanowi¢ naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

Rozdziat 3.
Warunki jakie musi spelnia¢ miejsce swiadczenia pracy zdalnej.

§ 8.
Pracownik musi zapewni¢ wiasciwe warunki umozliwiajgce mu skuteczng Prace
zdalng z zachowaniem wtasciwego poziomu bezpieczenstwa informaciji.

§9.
Pracujgc w domu nalezy zapewni¢, aby domownicy nie mieli wgladu
w wykonywang prace, w szczegoélnoséci poprzez wiasciwe ustawienie ekranu
komputera, a takze zapewnienie pracy z dokumentami w spos6b uniemozliwiajgcy
wglad.

§ 10.
1. Praca zdalna wykonywana jest w godzinach pracy Urzedu z zastrzezeniem ust.2.
2. Praca zdalna pracownikéw zatrudnionych w niepeinym wymiarze odbywa sie
w godzinach pracy okreslonych w indywidualnych rozkfadach pracy tych

pracownikow.

Rozdziat 4.
Bezpieczenstwo Pracy zdalnej.
§ 1.
1. Pracownik wykonuje prace zdalng z wykorzystaniem urzadzen stuzbowych, tzn.

otrzymanych od pracodawcy lub na wlasnym sprzecie. Protokét powierzenia sprzetu
stuzbowego zawiera zatagcznik nr 2.

2. W przypadku korzystania z domowej sieci WiFi, nalezy upewni¢ sie, ze zostata
ona skonfigurowana w spos6b minimalizujgcy ryzyko wtamania.

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

na potrzeby pracy zdalnej udziela pracownik urzedu odpowiedzialny za informatyke.



§12.
Zabronione jest udostepnianie urzadzen stuzbowych wykorzystywanych do
realizowania pracy zdalnej innym osobom, np. domownikom.

§13.
Urzadzenie stuzbowe jest wydawane pracownikowi przez informatyka urzedu za
protokotem.

§ 14.
1. Jezeli jest niezbedne przestanie informacji o charakterze poufnym,
w szczegolnosci danych osobowych, powinny zosta¢ one zabezpieczone hastem.

2. Hasto powinno zosta¢ przekazane odbiorcy inng drogg komunikacji (np.
w odrebnej wiadomosci).

§ 15.
1. Jezeli do pracy zdainej niezbedny jest dostep do dokumentéw papierowych,
Pracownik zgtasza do bezposredniego przetozonego prosbe o mozliwos¢ ich
skopiowania oraz zabrania do domu na czas wykonywania pracy zdainej.
2. Pracownik przechowuje pobrane kopie dokumentéw w miejscu zamieszkania

zabezpieczone przed dostepem innych osob, w tym domownikow.

Rozdziat 5.
Dziatania niedozwolone
§ 16.

Niedozwolone jest:

1) udostepnianie innym osobom danych stuzacych do uwierzytelnienia do
systeméw i/lub ustug;

2) przekazywanie informacji chronionych, w szczegoélnosci danych osobowych
bez zabezpieczenia hastem, w szczegéinosci w tresci wiadomosci e-mail;

3) przekazywanie hasta do zabezpieczonych informacji ta samg droga
komunikaciji, ktérg przekazywany jest zabezpieczony hastem plik lub pliki;

4) udostepnianie stuzbowego sprzetu Ilub sprzetu wykorzystywanego do
realizowania zadan stuzbowych innym osobom;

5) dzielenie sie¢ informacjami stuzbowymi z innymi osobami, w szczegdinosci
domownikami;

6) logowanie sie na konto innego uzytkownika.



Rozdziat 6.
. Postanowienia koncowe

§ 17.
Problemy w dziataniu udostepnionego sprzetu Ilub oprogramowania nalezy
niezwtocznie zgtasza¢ do informatyka urzedu.

§ 18.
Po zakorczeniu pracy zdalnej Pracownik zwraca Pracodawcy powierzony sprzet
stuzbowy. Wzér protokotu odbioru sprzetu zawiera zatacznik nr 3 .

§19.
W przypadku zgubienia lub kradziezy sprzetu, dokumentéw lub innych no$nikow
informacji, nalezy niezwmlocznie, w dniu zdarzenia zgtosi¢ zdarzenie do
bezposredniego przetozonego, informatyka urzedu, a takze do Inspektora ochrony
danych osobowych.

§ 20.
1. Zobowiazuje pracownikéw do zapoznania sie z niniejszym Regulaminem.
2. Fakt zapoznania sie z Regulaminem potwierdza sie w formie o$wiadczenia, ktére

stanowi zatgcznik Nr 4 do Regulaminu.




Zatacznik Nr 1 do
Regulaminu Pracy Zdalnej
dla pracownikéw

Urzedu Gminy w Starczy

(miejscowos¢ , data)

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

POLECENIE PRACY ZDALNEJ

Pani/Pan

( stanowisko)

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 02.03.2020 r. o szczegébinych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych
choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych ( tj. Dz.U. z 2020 r.,
poz. 1842) polecam Pani/Panu Swiadczenie pracy, poza miejscem jej statego
wykonywania, t{j. w formie pracy zdalnej na czas zagrozenia wywotanego przez
COVID-19 od dnia .................... dodnia.................... :

(imie, nazwisko, piecze¢ i podpis Wéjta )



Zatgcznik Nr 2 do
Regulaminu Pracy Zdalinej
dla pracownikéw

Urzedu Gminy w Starczy

. Miejscowo$é,data

POWIERZENIE SPRZETU SLUZBOWEGO

Zgodnie z poleceniem pracy zdalnej:

(imig i nazwisko pracownika)

pracownik otrzymuje sprzet do wykonywania powierzonych zadan.

Powierzony sprzet:

(opisac stan sprzetu oraz wymieni¢ wszelkie uszkodzenia, widoczne rysy, wady).

Pracownik, zostat poinformowany, iz ponosi catkowitg odpowiedzialno$¢ za wszelkie szkody
wynikle z uzytkowania sprzetu poza terenem urzedu.

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



Zalgcznik Nr 3 do
Regulaminu Pracy Zdalnej
dla pracownikow

Urzedu Gminy w Starczy
ODBIOR SPRZETU StUZBOWEGO
Pracownik:
e
wdniu ... , zdaje sprzet firmowy, ktéry zostat mu udostepniony w dniu ............. :

Zdany przez pracownika sprzet:

Sprzet nie posiada innych uszkodzen niz te, ktére zostaty wczesniej ujawnione. / Otrzymany
sprzet posiada inne uszkodzenia, ktérych wczesniej nie zaobserwowano *

(wymienic).

Pracownik z tytutu uszkodzenia mienia pracodawcy zostat poinformowany o mozliwych
konsekwencjach.*

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

*niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik Nr 4 do
Regulaminu Pracy Zdalnej
dla pracownikéw

Urzedu Gminy w Starczy

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem Pracy Zdalnej

dla pracownikow Urzedu Gminy w Starczy

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z Regulaminem Pracy zdalnej w Urzedzie
Gminy w Starczy wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 101.2020 Wéjta Gminy Starcza
z dnia 23.10.2020 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej dla
pracownikéw Urzedu Gminy w Starczy.

Jednoczes$nie oswiadczam, Zze podczas wykonywania pracy zdalnej jestem
zobowigzany/a do przestrzegania zasad bhp, zgtaszania nieprzewidzianych zdarzen,
pozostawania w kontakcie z pracodawca i do jego dyspozycji, przestrzegania
przepisbw o ochronie danych osobowych, a takze dbania o bezpieczne
przetwarzanie przeze mnie powierzonych danych, bez dostepu do nich dla oséb
nieupowaznionych, zgodnie z wewnatrzzaktadowymi procedurami oraz w/w
Regulaminem.

Ponadto o$wiadczam, ze w przypadku wykorzystania podczas pracy zdainej
swojego prywatnego sprzetu lub sprzetu stuzbowego biore peitng odpowiedzialnosé
za dostep do zasoboéw sieciowych Urzedu.

Lp. fmie 1 nazwisko Stanowisko Data Podpis




