Zarzadzenie Nr ‘l53/ 2020
Burmistrza Miasta Gizycka

z dnia 15 pazdziernika 2020r,

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy zdalnej w Urze¢dzie Miejskim w Gizycku

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 2020r. poz. 713 ze
zm.) oraz na podstawie art. 7 pkt 11 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008¢. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 2019 poz. 1282 ze zm.) w zwiazku z art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020r. o szczegdlnych rozwinzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz
wywolanych nimi sytuacji keyzysowych (Dz.U. 2020, poz. 374 ze zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1. Ustalam Regulamin pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim w Gizycku, stanowiacy zalacznik nr 1
do Zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Miejskiego w Gizycku.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowiazuje do odwolania.

p



Zalaesnik nr 1 do Zarsgdvenia Burmistrga Miasta Gigycka w sprawie ustalenia Regulaminu pracy sdaing w Ursedzde
Migiskim w Gisyeka.

Regulamin pracy zdalnej w Urz¢dzie Miejskim w Gizycku

§ 1. Podstawa prawna

Niniejszy regulamin zostal opracowany na podstawie przepisdw:

e ustawy z 2 marca 2020 r. o szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdzialaniem i zwalezaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz wywolanych nimi
sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r. poz. 374),

o ustawy z 26.6.1974 r. — Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 2019 r. poz.1040 ze zm.),

® rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.4.2016 r. w sprawie ochrony
oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz.Urz. UE L Nr 119, str. 1, ze zm,) RODO.

§ 2. Cel

1. Regulamin jest aktem wewnetrznym Urzedu Micjskiego w Gizycku.
2. Regulamin obowiazuje osoby, ktore wykonuija prace zdalng bez wzgledu na forme zatrudnienia.

§ 3. Definicje

1. Ustawa — ustawa z 2 marca 2020 r. o szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, mnych chorob zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji
kryzysowych (Dz.U. z 2020 r. poz. 374);

2. Pracownik — osoba zatrudniona na podstawic umowy o pracg, jak i na podstawie umowy
cywilnoprawnej, ktorej wykonanie wiaze si¢ z realizacjq obowiazkow na rzecz Urzedu Miejskiego w Gizycku,
3. Pracodawca — Burmistrz Miasta Gizycka;

4. Praca zdalna — praca wykonywana poza miejscem stalego wykonywania obowiazkéw sluzbowych. Praca
zdalna nie stanowi telepracy w rozumieniu Kodeksu pracy.

§ 4. Polecenie pracy zdalnej

1. Polecenie pracy zdalnej odbywa si¢ jednostronnie przez Pracodawce.

2. Polecenie pracy nie wplywa na tres¢ umowy o prace 1 w zwiazku z jego wydaniem nie jest wymagana
zmiana tre$ci uMoOwy o pracg na mocy porozumicnia stron, czy tez przez wypowiedzenie zmicniajice
warunki pracy.

3. Powyzsze zasady odnosza si¢ rowniez do zawartych umoéw cywilnoprawnych.

§ 5. Czas pracy

1. W trakcie wykonywania pracy zdalnej Pracownik pracuje w systemie czasu pracy wynikajacym
z regulaminu pracy lub obwijzujacej go umowy o prace.

2W przypqdku gdyby pracownik chciat pl"lCO\V‘lC w innych godzinach niz jego standardowe godziny pracy,
powinien zlozy¢ wniosck o ustalenie dla niego mdywxdmlnego rozkladu czasu pracy.

3. Prcownik, wykonujac prace zdalna, powinien przestrzegac przepisow o czasie pracy,
a zwlaszcza dotyczacych nieprzerwanego 11-godzinnego odpoczynku dobowego.



§ 6. Praca w godzinach nadliczbowych

1. Pracownik ma obowigzek uprzedniego zgloszenia bezposredniemu przelozonemu potrzeby
wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych.

2. Praca w godzinach nadliczbowych moze byc wykonywana wylacznie na podstawie polecenia wydanego
za posrednictwem maila, ktéry powinien by¢ przeslany takze do wiadomosei do Pracownika ds. kadr
Wydzialu Ogélnego UM Gizycko.

3. Po zakonczeniu wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych pracownik powinien w kolejnym dniu
pracy przeslac¢ mailem do bezposredniego przelozonego informacje o liczbie godzin i czasie wykonywania
pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 7. Urlopy i absencje

1. Pracownik wykonujacy prace zdalna sklada wnioski o urlopy wypoczynkowe oraz inne nieobecnosci za
posrednictwem maili wysylanych do bezposredniego przelozonego oraz do Pracownika ds. kadr Wydzialu
Ogolnego UM Gizycko.

2. W zakresie nieuregulowanym w niniejszym regulaminie do zasad usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy
stosuje si¢ odpowiednie regulacje przepisow regulaminu pracy.

§ 8. Prawa i obowigzki pracodawcy

1. Pracodawca ma obowigzek:

1) przeprowadzi¢ wstepna analizg ryzyka wraz ze wskazaniem wszystkich zagrozen wystepujacych
w procesie pracy zdalnej,

2) zapewni¢ urzadzenia niezbedne do wykonywania pracy zdalnej, w tym niezbedny sprzet
komputerowy, a w razie potrzeby rowniez sluzbowy telefon,

3) zapewni¢ odpowiednie oprogramowanie spelniajace wszystkie wymog bezpieczedstwa, w tym
rowniez bezpiecznego przetwarzania danych osobowych; oprogramowanie moze obejmowac
rowniez oprogramowanie do telekonferencit,

2. Pracodawca ma prawo:

1) zleci¢ okreslone zadania, ktdre powinny byé wykonane podczas pracy zdalnej,

2) zobowigzaé Pracownikéw do regularnych spotkan zespolu prowadzonych oniine za posrednictwem
przyjetego Srodka komunikacji w celu ustalania podzialu zadai pomigdzy czlonkéw zespolu
i monitorowania wynikéw pracy,

3) weryfikowa¢ wykonane zadanie, w tym réwniez zadaé potwierdzenia ich wykonania np. poprzez
przeslanie dziennego raportu,

4) prowadzi¢ monitoring poczty sluzbowej pracownika oraz aktywnosei w internecie w godzinach
pracy na zasadach szczegolowo okreslonych w regulaminie pracy,

5) odwola¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej w przypadku jej niewykonywania przez pracownika
w wyznaczonych godzinach pracy lub znacznego obnizenia efektywnosci wykonywanej pracy;
w takich przypadkach Pracownik bedzie zobowiazany do wykonywania pracy w siedzibie
pracodawcy.

§ 9. Prawa i obowigzki pracownika

1. Pracownik ma prawo do:
1) wsparcia technicznego udzielonego przez Pracodawee badZz osobe do tego wyznaczong,
z zachowaniem wszystkich srodkéw ostroznodci,
2) wsparcia Inspektora ds. BHP w zakresie warunkéw wykonywania pracy dotyczacych organizacii
stanowiska pracy,



3) zwrotu kosztéw poniesionych w zwigzku z wykonywana pracy zdalna, ktore zostaly uprzednio

ustalone z Pracodawca,.
2. Pracownik ma obowigzek:

1) zapewni¢, aby wykonywana przez niego praca zdalna spelniala wymogi bezpiecznych
1 higienicznych warunkow pracy,

2) dba¢ o powicrzony sprzet; w tym chroni¢ powicrzony sprzgt przed zalaniem, zniszczeniem lub
kradziezs,

3) do pracy Iaczy¢ sig tylko za posrednictwem laczy zatwierdzonych/zaakceptowanych przez Biuro
Informatyki UM Gizycko,

4) potwierdzania obecnosci w pracy przez wyslanie maila do Pracownika ds. kadr Wydzialu Ogélnego
UM Gizycko, w ktérej potwierdza fakt rozpoczecia i zakoficzenia pracy,

5) jezeli wykonywanie pracy bedzie wigzalo si¢ ze zmianay miejsca wczesniej ustalonego
z Pracodawcy, Pracownik zobowiazany jest poinformowac o takiej zmianie,

6) korzystania z urzadzen oraz oprogramowania dostarczonego przez Pracodawce,

7) korzystania z poczty sluzbowej w celu wykonywania swoich obowiazkéw sluzbowych,

8) udzialu w obowiazkowych spotkaniach dzialu, odbywanych w formie telekonferencji
w godzinach ustalonych przez swojego bezposredniego przelozonego,

9) raportowania wykonanych obowigzkow bezposrednicgo przelozonego.

§ 10. Ochrona danych osobowych i tajemnicy przedsigbiorstwa

1. Pracownik podezas wykonywania pracy zdalnej zobowiazany jest przestrzegac wszystkich zasad
zwigzanych z ochrong danych osobowych i tajemnica sluzbowa przyjetych w Polityce ochrony danych UM
Gizycko oraz wewngtrznych procedurach. Dodatkowe wytyczne Urzedu Ochrony Danych Osobowych
stanowts zalacznik nr 1 do Regulaminu (https:/ /uodo.gov.pl/pl/138/1459).

2. W przypadku wykrycia incydentu  ochrony danych osobowych jest zobowinzany zglosié
go niezwlocznie do bezposredniego przelozonego/Pracodawcy w sposob u niego przyjety.

3. W przypadku zgloszenia podmiotu danych o zrealizowanie jego praw Pracownik zobowizzany jest przyjac
zadanie, a gdy zadanic zostanie wyslane na adres inny niz wskazany przez Pracodawcg w obowiazku
informacyjnym, Pracownik zobowiazany jest do przckazania takiego zqdania do os6b odpowiedzialnych za
ten obszar w sposob przyjety u danego Pracodawcy.

4. Pracownik jest zobowigzany do zabezpicczenia urzadzen przed dostgpem osob trzecich w trakeie pracy
jak i po jej zakonczeniu.

5. Zabronione jest podlaczenie no$nikow zewngetrznych z wyjatkiem tych dostarczonych przez Pracodawce.
6. Jezeli powierzone zostang dokumenty papicrowe, pracownik ma obowiazek wydzielenia odrebnego
micjsca do ich przechowania, tak aby dokumenty nie ulegly uszkodzeniu, zgubieniu badZ zniszczeniu.

7. Pracownik zobowigzany jest do zglaszania wszelkich niepokojacych przypadkéw majacych wplyw
na poziom ochrony danych do Pracedawcy niezwlocznie w sposob u niego przyjety.

§ 11. BHP

1. Pracownik powinien zorganizowa¢ swoje stanowisko pracy zgodnie z ogolnymi zasadami wynikajacymi z
przepiséw bhp. W razie watpliwosci w tym zakeesie Pracownik powinien skontaktowac si¢ z inspektorem
ds. bhp lub bezposrednim przelozonym.

2. W razie wypadku przy wykonywaniu pracy zdalne] Pracownik jest zobowiazany niezwlocznie
poinformowaé o tym telefonicznie bezposrednicgo przelozonego/Pracodawce.

3. Pracownik powinien wspoldziala¢ z powolanym zespolem powypadkowym w celu ustalenia przyczyn
i okolicznosci wypadku przy pracy, a jeshi to niezbedne, umozliwic czlonkom zespolu ogledziny miejsea
wypadku.



§ 12. Postanowienia konicowe

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem nastegpnym po dniu jego ogloszenia i jest udostgpniany Pracownikom
droga mailows.

2. Kazdy z Pracownikéw ma obowiazek zapoznania si¢ z Regulaminem. Sposdb potwierdzenia zapoznania
si¢ z regulaminem realizowany jest poprzez wysylke maila z potwierdzeniem zapoznania na adres
grazyna.piotrowicz@gizycko.pl wraz ze wskazaniem imienia, nazwiska oraz danych sluibowych
Pracownika.

3. Regulamin obowijzuje w okresie stanu epidemii zwijzanej z zagrozenia rozprzestrzeniania si¢ SARS-
CoV-2 z uwzglednieniem stosowania przepisow Ustawy.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem, stosuje si¢ wewngtrzne regulaminy oraz
procedury obowiszujace u Pracodawcy z uwzglednieniem dokumentacji z zakresu ochrony danych
osobowych i bezpieczeristwa informacji oraz przepisy prawa powszechnie obowiazujacego.

Zalacznik nr 1 do Regulaminu

Wytvezne UODO:

Jak postgpowaé podczas pracy zdalnej, aby nie naruszyé przepisow o ochronie danych? Jakie
zabezpieczenia rekomendowac pracownikom?

I. Pamigtaj o procedurach bezpieczenstwa, ktdre wystepuja w organizacji — kiedy pracujesz zdalnie,
wykonujesz swoje ocbowiazki stuzbowe.

2. Nie instaluj dodatkowych aplikacji czy oprogramowania, ktére moze wplyna¢ na bezpieczenistwo
organizacji.

3. Pamigtaj, aby urzadzenia, z ktorych korzystasz, miaty niezbgdne aktualizacje.

4. Przed przystapieniem do pracy wydziel miejsce pracy i odpowiednio zabezpiecz komputer przed
osobami trzecimi; gdy odchodzisz od stanowiska, zablokuj komputer.

5. Komputer powinien by¢ zabezpieczony silnym hastem oraz mie¢ mozliwosé wielopoziomowego
uwierzytelniania.

6. Podejmij odpowiednie zabezpieczenia przed utrata dyskow przenosnych.

7. Jezeli zgubisz urzadzenie lub zostanie ono skradzione, podejmij odpowiednie kroki mozliwie jak
najszybciej, a jesli to mozliwie, wyczysé zdalnie pamiec.

8. Uzywaj przede wszystkim poczty stuzbowej.

9. Jezeli musisz skorzysta¢ z prywatnego maila, upewnij si¢, Zze tres¢ i zalaczniki sa wlasciwie
szyfrowane.

10. Przed wystaniem maila upewnij sig, czy jest on wysylany do wlasciwego odbiorcy. Sprawdzaj
rowniez nadawce maila.

11. Nie otwieraj wiadomosci od nieznanych adresatéw, a zwlaszcza nie otwieraj zalacznikow
i nie klikaj w link zawarty w takiej wiadomosci.

12. Uwazaj na ataki phisingowe!

13. Uzywaj tylko zaufanego dostgpu do sieci lub chmury — nie korzystaj z sieci publicznych. Jezeli nie
korzystasz z sieci lub chmury, zadbaj o odpowiednie zarchiwizowanie danych,






