ZARZADZENIE NR 58/2020
WOJTA GMINY SECEMIN

z dnia 4 listopada 2020 r.
w sprawie wprowadzenia pracy zdalnej oraz Regulaminu pracy zdalnej

w Urzedzie Gminy w Seceminie

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(Dz.U. z 2020 r. poz. 713), art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 roku o szczegdinych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych
chorob zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacjami kryzysowymi (Dz.U. 2020 poz. 1842 ze zm.) oraz
§ 1 pkt 6 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 listopada 2020 r. zmieniajacego rozporzadzenie
w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazow i zakazdéw w zwigzku z wystgpieniem stanu
epidemii (Dz.U. z 2020 r. poz. 1931) zarzgdzam, co nastepuije:

§ 1. Wprowadzam prace zdalng w Urzedzie Gminy w Seceminie.

§2. W 2zwigzku z wprowadzeniem pracy zdalnej dla pracownikow Urzedu Gminy
w Seceminie wprowadzam Regulamin pracy zdalnej w Urzedzie Gminy w Seceminie,
stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie obowigzuje do odwolania.

§ 4. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia
Nr 58./2020 Wdjta Gminy Secemin
z dnia 4 listopada 2020 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
W URZEDZIE GMINY W SECEMINIE

§ 1.

Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej

oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki Urzedu Gminy w Seceminie oraz Pracownikow

w zwigzku z przeciwdzialaniem 1 zapobieganiem rozprzestrzeniania si¢ choroby

COVID-19.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie - nalezny przez to rozumie¢ Regulamin pracy zdalnej w Urzedzie
Gininy w Seceminie,

2) Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Seceminie,

3) Pracowniku - nalezy przez to rozumieé¢ osob¢ zatrudniona na podstawie umowy
0 prace,

4) Pracy zdalnej - nalezy przez to rozumie¢ prace okreslona w umowie o prace laczacej
Pracownika z Pracodawca, wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej
statego wykonywania w zwiazku z przeciwdziataniem chorobie COVID-19, jezeli
wykonywanie pracy poza takim miejscem jest mozliwe.

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

§2.

Pracownik wykonuje prace w formie pracy zdalnej:

1) na polecenie Pracodawcy zlozone w formie pisemnej lub elektronicznej (wzor
polecenia stanowi Zalgeznik nr 1 do Regulaminu),

2) po uzyskaniu od Pracodawcy zgody na wykonywanie pracy w formie pracy zdalnej
(wzor wniosku dla Pracownika o umozliwienie wykonywania pracy zdalnej stanowi
Zalacznik nr 2 do Regulaminu).

Prace zdalng moze wykonywac¢ Pracownik, ktory posiada umiejetnosci i mozliwosci

techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy oraz gdy pozwala na to rodzaj

pracy wykonywanej przez Pracownika.

Pracownik wykonuje pracg zdalng przez czas oznaczony wskazany przez Pracodawcg.

Praca zdalna wykonywana jest w godzinach pracy Urzedu z zastrzezeniem ust. 5.

Praca zdalna Pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze odbywa si¢

w godzinach pracy okreslonych w indywidualnych rozktadach pracy tych Pracownikow.

Pracodawca moze w kazdym czasie cofngé polecenie lub zgode¢ na wykonywanie pracy

zdalnej.

Ztamanie zasad okreslonych w Regulaminie lub niedostosowanie si¢ do postanowien
niniejszego Regulaminu moze stanowi¢ naruszenie obowigzkow pracowniczych.

ZARZADZENIE Nr 58/2020 Wojta Gminy Secemin z dnia 4 listopada 2020 .

Strona2z9



§ 3.
Praca zdalna moze by¢ realizowania z wykorzystaniem stuzbowego lub prywatnego
sprzetu.
Pracodawca zapewnia narz¢dzia i materialy potrzebne do wykonywania pracy zdalnej
w miar¢ posiadanych mozliwosci oraz obstugg logistyczna pracy zdalnej.
Przy wykonywaniu pracy zdalnej Pracownik moze uzywaé narzedzi lub materialow
niezapewnionych przez Pracodawcg pod warunkiem, ze umozliwia to poszanowanie
i ochrong informacji poufnych i innych tajemnic prawnie chronionych, w tym tajemnicy
przedsigbiorstwa lub danych osobowych, a takze informacji, ktérych ujawnienie mogtoby
narazi¢ Pracodawce na szkodeg.
W przypadku korzystania przez Pracownika ze sprz¢tu stuzbowego za jego prawidtowe
przekazanie 1 zwrot (udokumentowanie) odpowiada pracownik ds. obstugi
informatyczne;j.
Pracownik ma obowigzek niezwlocznego powiadomienia o jakiejkolwiek awarii,
niesprawnosci lub obnizeniu sprawnosci sprzetu, urzadzen, srodkéw komunikacji
bezposredniego przelozonego oraz pracownika ds. obstugi informatycznej.
Za pobrany sprze¢t stuzbowy Pracownik ponosi pelng odpowiedzialnosc.
Zabronione jest udost¢pnianie urzadzen stuzbowych wykorzystywanych do realizowania
pracy zdalnej innym osobom, np. domownikom.
Do pracy zdalnej Pracownik powinien wykorzystywaé tylko i wylgcznie stuzbowe
programy i systemy udostgpnione mu przez Pracodawce.

§ 4.

Bezposredni przetozony Pracownika lub inna wyznaczona przez Pracodawce osoba jest
zobowigzany do organizowania pracy w taki sposdb, aby umozliwi¢ Pracownikowi
wykonywanie pracy zdalnej, w szczegdlnosci do przekazywania mu zadan do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych w sposob umozliwiajacy wykonywanie pracy
w formie pracy zdalnej, w szczegoélnosci przy wykorzystaniu srodkéw bezposredniego
porozumiewania si¢ na odlegtos¢.

Bezposredni przelozony lub inna wyznaczona przez Pracodawce osoba kontroluja
wykonywanie przez Pracownika pracy w formie zdalnej oraz zadajg od niego informacji
0 jej wynikach.

§5.

Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu

uzgodnionym z Pracodawca. Pracownik jest zobowiazany do wykonywania pracy

zgodnie z trescia umowy laczacej go z Pracodawcg oraz zakresem obowiazkow.

Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w obowigzujacych Pracownika
godzinach pracy, przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych mu
w ramach zakresu jego obowiazkow, w szczegdlnosci z wykorzystaniem $rodkéw
komunikacji elektroniczne;,

2) biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania jej wynikow
bezposredniemu przelozonemu,
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3) potwierdzania obecnos$ci w pracy w okresie pracy zdalnej poprzez odnotowywanie
faktu rozpoczgcia i zakonczenia pracy w ewidencji czynnosci pracy zdalnej (wzor
ewidencji stanowi Zalgeznik Nr 3 do Regulaminu),

4) przedlozenia bezposredniemu przelozonemu ewidencji czynnosci pracy zdalnej za
dany okres uwzgledniajacej w szczegdlnosci opis wykonanych czynnosci, a takze date
oraz czas ich wykonania (wzor ewidencji stanowi Zalgecznik Nr 3 do Regulaminu);
Pracownik przekazuje ewidencje za dany miesiac najpézniej do ostatniego dnia
miesigca w ktorym wykonywal prace w trybie zdalnym,

5) dbatosci o przekazany sprzet udostepniony przez Pracodawce do swiadczenia pracy
zdalnej oraz rozliczenia si¢ z jego pobrania niezwlocznie po powrocie do pracy
w siedzibie Pracodawcy,

6) w przypadku braku mozliwosci wykonywania pracy (choroba, koniecznosé
sprawowania opieki nad czlonkiem rodziny itp.) Pracownik jest zobowigzany
zawiadomi¢ Pracodawce na zasadach okreslonych w Regulaminie pracy.

Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. 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.

§ 6.

Pracownik zobowiazuje si¢ do zabezpieczania dostepu do sprzgtu stuzbowego lub
prywatnego wykorzystywanego do wykonywania pracy zdalnej oraz posiadanych danych
1 informacji (w tym takze znajdujacych sie na nosnikach papierowych) przed osobami
postronnymi, w tym wspolnie z nim zamieszkujgcymi, a takze przed ich zniszczeniem
lub zgubieniem.

Wykonywanie pracy w formie pracy zdalnej nie zwalnia Pracownika z obowigzku
przestrzegania postanowien polityki bezpieczenstwa informacji przyjetej w Urzedzie
Gminy w Seceminie wraz z dokumentami powigzanymi.

§7.

Zgodnie z obowigzujacym u Pracodawcy zasadami wszystkie dokumenty zawierajace
informacje poufne, w tym dane osobowe, powinny by¢ przechowywane w szafach
zamykanych na klucz w siedzibie Pracodawcy.

Obowigzuje ogélny zakaz zabierania dokumentéw lub ich kopii poza siedzibg
Pracodawcy.

Jezeli do pracy zdalnej niezbedny jest dostep do dokumentow papierowych, Pracownik
zgtasza do bezposredniego przelozonego prosb¢ o mozliwos¢ ich skopiowania oraz
zabrania do domu na czas wykonywania pracy zdalnej.

Po otrzymaniu zgody na piSmie Pracownik moze sporzadzi¢ kopie niezbednych
dokumentow.

Zabronione jest zabieranie poza siedzib¢ Pracodawcy oryginaloéw dokumentow.

Po skopiowaniu dokumentéw Pracownik przygotowuje ich zestawienie, zawierajace
informacje jakie dokumenty, w jakiej liczbie zostaly skopiowane. Kopia zestawienia
przekazywana jest bezposredniemu przetozonemu.
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Podczas przewozenia dokumentéw do miejsca realizowania pracy zdalnej, nalezy
zachowa¢ szczegodlna ostroznosé, aby ich nie zgubié.

Po zakoficzeniu pracy, wszystkie dokumenty nalezy zwrdoci¢ bezposredniemu
przetozonemu, ktory weryfikuje ich kompletno$é.

§ 8.

W zwiazku z praca zdalna niedozwolone jest:

1) udostgpnianie innym osobom danych stuzacych do uwierzytelnienia do systeméw
i/lub ushug,

2) przekazywanie informacji chronionych, w szczegélnosci danych osobowych bez
zabezpieczenia hastem, w szczegolnosci w tresci wiadomoscei e-mail,

3) przekazywanie hasta do zabezpieczonych informacji ta sama drogg komunikacji,
ktora przekazywany jest zabezpieczony hastem plik lub pliki,

4) udostepnianie stuzbowego sprzetu lub sprzetu wykorzystywanego do realizowania
zadan stuzbowych innym osobom,

5) dzielenie si¢ informacjami poufnymi z innymi osobami, w szczegélnosci
domownikami,

6) logowanie si¢ na konto innego uzytkownika,

7) niszczenie dokumentow,

8) zabranie dokumentéw bez pisemnej zgody bezposredniego przelozonego,

9) zabranie oryginalow dokumentow,

10) niezwrocenie dokumentow.

§9.

Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu Pracodawcy.
Pracodawca moze dowolnie ksztaltowa¢ okres wykonywania pracy zdalnej,
uwzgledniajgc stopien zagrozenia rozprzestrzenianiem sie choroby COVID-19 na danym
obszarze.

W przypadku zgubienia lub kradziezy sprzetu, dokumentéw lub innych nos$nikow
informacji, nalezy niezwlocznie, w dniu zdarzenia zglosi¢ zdarzenie do bezposredniego
przetozonego, pracownika ds. obstugi informatycznej, a takze do Inspektora ochrony
danych osobowych.

Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z trescia
niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym o$wiadczeniem i zobowigzaniem do
jego przestrzegania. Wzor oswiadczenia stanowi Zalgeznik nr 4 do Regulaminu.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajduja
wewngtrzne procedury obowigzujace u pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie
obowiazujacego.

§ 10.

Regulamin obowigzuje w okresach pracy zdalnej wprowadzonych i zakonczonych
stosownymi zarzadzeniami.
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Zatacznik nr 1 do
Regulaminu Pracy Zdalnej
w Urzgdzie Gminy w Seceminie

(miefscowosc i data)

(piecze¢c naglowkowa Pracodawcy)

Pani/Pan

Stanowisko:

POLECENIE PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych
oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r. poz. 568 ze zm.) polecam
Pani/Panu wykonywanie pracy okreslonej w zawartej z Panig/Panem umowie o pracg oraz
zadan wynikajacych z zakresu obowiazkoéw stuzbowych, poza miejscem jej stalego
wykonywania, tj. w  formie pracy zdalnej, w  okresie od  dnia

............................................................................... L3 L0 11 TN

(podpis Pracodawcy lub osoby
upowaznionej do dzialania w jego imieniu)

Przyjmuje do realizacji:

DVARA 5o it gmarssieesen mmseremsmaessmsenssptansnsensssmmson

Czytelny podpis PrACOWNIKA ........vvvvvevverrisreceerseesseee s sssssssssssassssssssesssssssssssssssssssss s ssssne
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Zatgcznik nr 2 do
Regulaminu Pracy Zdalnej
w Urzedzie Gminy w Seceminie

(imig i nazwisko Pracownika) (miejscowosc¢ i data)

(referat)

) Kv}anb'wisko)“ o

WNIOSEK O UMOZLIWIENIE PRACY ZDALNEJ

7 uwagi na panujgcg w kraju sytuacje¢ wywolana zagrozeniem chorobg COVID-19,
zwracam si¢ z prosba o umozliwienie mi pracy zdalnej od dnia ...,

o (o 3e 1 1T NSO / bezterminowo*.

Prace zdalng begde wykonywal/a w miejscu zamieszkania tj. pod adresem:

Uzasadnienie koniecznosci pracy zdalnej

(szre[nypodp,sPraco"mka)

Akceptuje / Nie akceptuje* Wyrazam zgodg / Nie wyrazam zgody*

(podpis Be:boéredniego przelozonego) (podpis Pracodawcy lub osoby
upowaznionej do dzialania w jego imieniu)

* Niepotrzebne skresli¢
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Zatagcznik nr 3 do
Regulaminu Pracy Zdalnej
w Urzedzie Gminy w Seceminie

(imie i nazwisko Pracownika) (miejscowosé i data)

(referat)

- (stanowisko)

Ewidencja czynnosci pracy zdalnej
74 OKTe8 PRRCY Bl ...ccivivinncmanasas [1 [ SRR —

W zwigzku z poleceniem prowadzenia ewidencji pracy zdalnej na podstawie
§ 5 ust. 2 pkt 4) Regulaminu Pracy Zdalnej w Urzedzie Gminy w Seceminie w zwiazku
z ust. 6 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegoélnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID — 19, innych chorob zakaznych
oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r. poz. 568 ze zm.) przedkltadam
ponizej ewidencj¢ wykonywanych czynnosci pracy zdalnej.

Godzina Godzina
Lp. Data rozpoczecia | zakonczenia Czynnosci wykonane
pracy pracy
1.
2.
i
Akceptuje / Nie akceptuje*

(podpis Bezposredniego przelozonego)

* Niepotrzebne skresli¢

ZARZADZENIE Nr 58/2020 Woéjta Gminy Secemin z dnia 4 listopada 2020 r.
Strona8:z9




Zatacznik nr 4 do
Regulaminu Pracy Zdalnej
w Urzedzie Gminy w Seceminie

(imig i nazwisko Pracownika) (miejscowosc i data)

N R

(stanowﬁko)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Oswiadczam, ze zapoznalem/tam si¢ z Regulaminem Pracy Zdalnej w Urzedzie Gminy

w Seceminie 1 zobowiazuje si¢ do jego przestrzegania.

Jednoczesnie oznajmiam, Ze:

a) znane sa mi obowiazujace zasady ochrony danych osobowych,

b) znane s3a mi zasady dotyczace polityki bezpieczenstwa,

¢) w celu wykonywania pracy zdalnej bede uzywaé komputera: stuzbowego /
prywatnego *

d) w przypadku wykorzystania podczas pracy zdalnej swojego prywatnego sprzetu
lub sprzgtu stuzbowego biore petna odpowiedzialnos¢ za dostep do zasobow
sieciowych Urzedu.

Oswiadczam, ze powyzsze dane sg prawdziwe i aktualne oraz jestem $wiadomy/a

grozacych konsekwencji poswiadczenia nieprawdy.

(L;—y,e[mpodplsP,acowmka)

* Niepotrzebne skresli¢
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