AISTRZ Wb
L RATUE “OA 1

/6020 BLLLLCE 7 A RZADZENIE NR 812022

BURMISTRZA BOBOLIC
z dnia 17 stycznia 2022 r. -

W sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie
Miejskim w Bobolicach.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2021 poz. 1372 z pdzn. zm.) oraz
art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 roku o szczegblnych rozwiazaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,
innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacjami kryzysowymi (tekst
jedn. Dz. U. 2021, poz. 2095 z pézn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim
w Bobolicach, okredlajacy szczegdtowe zasady pracy zdalnej spowodowane;
mozliwoscia wystapienia sytuacji kryzysowej w zwigzku z grozbg zakazenia
wirusem SARS-CoV-2, stanowiacy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie obowigzuje do odwotania.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 8/2022
z dnia 17 styczmnia 2022 7.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
w Urzedzie Miejskim w Bobolicach

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

I. Niniejszy regulamin pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim w Bobolicach,
zwany dalej procedurami, okresla zasady powierzania i wykonywania pracy
zdalnej pracownikom Urzedu Miejskiego w Bobolicach w  zwigzku
7. przeciwdziataniem, zapobieganiem i zwalczaniem rozprzestrzenianiu sig
wirusa SARS-CoV-2, zwanego dalej COVID-19.

. Procedury dotycza pracy zdalnej poleconej w oparciu o art. 3 ustawy z dnia
2 marca 2020 roku o szczegblnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych
choréb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacjami kryzysowymi (tekst
jedn. Dz. U. 2021, poz. 2095 z p6zn. zm.)

§2

. Tlekroé w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1) pracy zdalnej - nalezy przez to rozumie¢ pracg okreslong w umowie
o prace, wykonywana, przez czas oznaczony, poza miejscem jej statego
wykonywania w okresie obowiazywania stanu zagrozenia epidemicznego
albo stanu epidemii, ogltoszonego w zwigzku z COVID-19,

Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 2 marca 2020 r.
o szczegdblnych  rozwigzaniach — zwigzanych z  zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych
oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (tekst jedn. Dz. U. 2021,
poz. 2095 z pozn. zm.),

2) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Bobolicach,

4) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Bobolic, bedacego
kierownikiem Urzedu Miejskiego, uprawnionego do dokonywania za
Pracodawce czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy,




5) Pracowniku - nalezy przez to rozumieé osobe zatrudniong w Urzedzie
miejskim w Bobolicach w oparciu o umowe o prace i powolanie,

6) poleceniu — nalezy przez to rozumieé polecenie wykonywania pracy
zdalnej, o ktérym mowa w art. 3 Ustawy.

2. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 67°- 677
ustawie z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks pracy (tekst jedn. Dz. U.
z 2020 r. poz. 1320).

ROZDZIAI’J 11
WARUNKI DOPUSZCZALNOSCI PRACY ZDALNEJ

§3
I. Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia pracy zdalnej po ztozeniu
mu przez Burmistrza, w formie pisemnej lub elektronicznej, polecenia, ktérego
wzor stanowi zatacznik nr 1 do niniejszych procedur.
2. Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia pracy zdalne] przez okres
wskazany w poleceniu oraz na warunkach okreslonych w tym poleceniu oraz
w niniejszych procedurach.
3. Pracownik moze zgtosi¢ do Burmistrza cheé podjecia pracy zdalnej (np.
z racji wieku, choréb towarzyszacych cztonkowi rodziny, w przypadku
dobrowolnej kwarantanny lub izolacji spowodowane; COVID-19). Wzor
wniosku o umozliwienie pracy zdalnej stanowi zalacznik nr 2 do ninigjszego
dokumentu.

4. Burmistrz przy podejmowaniu decyzji o wprowadzeniu wykonywania pracy
zdalnej uwzglednia wiedze na temat skali ryzyka zagrozenia
epidemiologicznego i skutecznosci eliminacji kontaktu z potencjalnymi
nosiciclami choroby, jako profilaktycznego srodka zapobiegania zakazeniom
oraz czas izolacji konieczny dla zwalczenia rozprzestrzeniania sie choroby
zakaznej.

. Burmistrz przy podejmowaniu decyzji o wprowadzeniu wykonywania pracy
zdalnej bierze pod uwage warunki i kryteria okredlone w Ustawie oraz
wydanych na jej podstawie aktach wykonawczych, jak réwniez biezace
potrzeby urzedu, ktére moga wynikaé w szczegdlnosci z koniecznodci
zapewnienia  niezaktoconej obstugi  interesantéw  Urzedu Miejskiego
w Bobolicach oraz niezaktoconego wykonywania zadan publicznych.



o

§4

. Wykonywanie przez Pracownika pracy =zdalnej odbywa si¢ przy

uwzglednieniu warunkow, o ktérych mowa w art. 3 ustawy.
Pracownik podczas wykonywania pracy zdalnej porozumiewa si¢

z Burmistrzem, kierownikiem referatu oraz innymi pracownikami Urzedu
z wykorzystaniem Srodkdw  porozumiewania si¢ na  odleglosé,
w szczegodlnosci drogg elektroniczng (e-mail) oraz telefonicznie.

. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym

miejscu uzgodnionym z Pracodawca, po uprzednim zlozeniu o$wiadczenia
Pracownika o spetieniu warunkéw pracy zdalnej, ktorego wzér stanowi
zatgcznik nr 3 do niniejszych procedur.

4. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zdalnej zgodnie
z treScig umowy laczacej go z Pracodawca oraz zgodnie z zakresem
obowigzkow.

. Praca zdalna wykonywana jest w godzinach pracy Urzedu Miejskiego

w Bobolicach lub wedhig indywidualnic ustalonego grafiku pracy,
zatwierdzonego przez Pracodawce, a u Pracownikéw zatrudnionych
w niepelnym wymiarze odbywa si¢ w godzinach pracy okreslonych
w indywidualnych rozktadach pracy tych Pracownikow.

Pracownik jest zobowigzany do pozostawania dyspozycyjnym dla
Pracodawcy oraz osdb go reprezentujacych w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji Dbiezacych zadan przekazywanych
Pracownikowi w ramach zakresu jego obowigzkéw, w szczegolnosci
z wykorzystaniem $rodkow porozumiewania sig na odlegtos¢.

Pracodawca oraz osoby reprezentujgce Pracodawce maja prawo kontrolowaé
wykonywanie pracy zdalnej oraz zadaé od Pracownika informacji o jej
wynikach.

§5

. W przypadku braku mozliwosci zalogowania sie do systemu ,Pulpitu

Zdalnego”, Pracownik ma obowigzek niezwlocznego powiadomienia
o tym fakcie bezposredniego przetozonego, a w przypadku braku mozliwosci
kontaktu - pracownika dziatu kadr i informatyka.

Pracownik ma obowigzek niezwtocznego powiadomienia
o jakiejkolwiek awarii lub niesprawnosci lub obniZeniu sprawnosci sprzetu,
urzadzen, $rodkow komunikacji do bezposredniego przetozonego oraz
informatyka.




3. W przypadku zgubienia lub kradziesy sprzetu, dokumentéw lub innych
nosnikow informacji, nalezy niezwlocznie, w dniu zdarzenia zglosic
zdarzenie do bezposredniego przetozonego, informatyka urzedu, a takze do
inspektora ochrony danych osobowych.

§7
Zlamanie zasad okreslonych w ninigjszych procedurach lub

niedostosowanie si¢ do postanowien niniejszego dokumentu moze stanowié
naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

ROZDZIAL 111
BEZPIECZENSTWO PRACY ZDALNEJ

§8

1. Pracownik moze wykonywal prac¢ zdalng z wykorzystaniem urzadzen
stuzbowych, tzn. otrzymanych od Pracodawcy lub na whasnym sprzecie.

2. Przy wykonywaniu pracy zdalnej Pracownik moze uzywaé narzedzi lub
materiatdéw niezapewnionych przez Pracodawce 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, ktdrych ujawnienie mogloby narazié
Pracodawce na szkode.

3. Urzadzenie stuzbowe jest wydawane pracownikowi przez informatyka
na podstawie pisemnego protokotu. :

4. Informatyk odnotowuje, ktére urzadzania sa wykorzystywane przez
Pracownika do pracy zdalnej, jezeli to niezbedne, przeprowadza ich
przeglad. .

5. Jezeli Pracodawca udostgpnia Pracownikowi telefon stuzbowy z dostepem
do internetu, ktéry moze petnic¢ funkcje hotspot, Pracownik moze korzystaé
z te] funkcjonalnosci aby zwigkszy¢ bezpieczenstwo dostepu.

6. W przypadku korzystania z domowej sieci (np.wifi), pracownik ma

obowigzek upewni¢ sig, Zze zostata ona skonfigurowana w sposdb
minimalizujgey ryzyko wlamania.

7. Zabronione jest udostgpnianie urzadzen stuzbowych wykorzystywanych do
realizowania pracy zdalnej innym osobom, np. domownikom.



§9

1. Zgoda na pracg zdalng obejmuje zgode na korzystanie ze stuzbowego sprzetu
poza siedzibg Pracodawcy.

2. Jezeli z jaki$ wzgledéw Pracownik nie moze wykonywaé pracy zdalnej
z wykorzystaniem stuzbowego sprzetu, zglasza to Pracodawcy, ktdry moze
wyda¢ zgode na prace z wykorzystaniem prywatnych urzadzen.

§10

1. Minimalne wymagania w zakresie bezpieczenstwa:

1)} na urzadzeniu jest legalne i aktualne oprogramowanie;

2) zostaly wilgczone automatyczne aktualizacje;

3} zostala wlgczona zapora systemowa;

4) zostal zainstalowany i dziala w tle program antywirusowy;

5) zalogowanie do systemu operacyjnego wymaga uwierzytelnienia, np.
poprzez indywidualny login i hasto uzytkownika, kod PIN, token;

6) wylaczono autouzupetnianie i zapamietywanie hasla w przegladarce
internetowe;j;

7)zostal  zainstalowany — program  umozliwiajacy  zaszyfrowanie

i odszyfrowanie danych (np. 7-zip, Winrar),

8) zostalo ustawione automatyczne blokowanie urzadzenia po
dtuzszym braku aktywnosci;
9) jezeli urzadzenie daje takg mozliwos¢, praca jest wykonywana na koncie

z ograniczonymi uprawnieniami.

2. Za zabezpieczenia sprzetu wskazane w ust. 1 odpowiedzialnos$¢ ponosi
informatyk urzedu, gdy pracownik korzysta ze sprzetu Pracodawcy
oraz pracownik, jezeli uzyskat zgode Pracodawcy na korzystanie ze
sprzetu wlasnego.

§11
Do pracy zdalnej Pracownik powinien wykorzystywac¢ wytacznie aktualne
oprogramowanie  zgodnie  z  licencjg  uzytkownika,  pochodzgce
z legalnego zrédia lub stuzbowe programy 1 systemy, jesli Pracodawca takie
udostepnil.

§12

1. Jezeli jest niezbedne przestanie informacji o charakterze poufnym lub

objetych ochrong danych osobowych, powinny zosta¢ one zabezpieczone
hastem.



. Jezeli informacje poufne beda przekazywane z wykorzystaniem poczty e-
mail, powinny zosta¢ udostepnione w zataczniku zabezpieczonym hastem.

. Zabezpieczeniu powinny podiega¢ wszelkiego rodzaju dane osobowe,
niezaleznie od ich charakteru, nawet jezeli sg to jedynie imiona, nazwiska
czy adresy e-mail.

. Hasto powinno zosta¢ przekazane odbiorcy inng drogg komunikacji.

. Hasto powinno by¢ odpowiednio trudne i skomplikowane.

. Hasto powinno zawieraé¢ przynajmniej osiem znakdéw. Powinno zawieraé
duze i mafe litery, cyfry, spacje oraz znaki specjalne,(np. oNQZnz$Hx?2)
Dozwolone jest ustalenie statego hasta na komunikacje z jednym odbiorea.
. Rekomendowane pracownikom metody zabezpieczania hastem:
1) nadanie hasta do pliku, w ktérym sg dane osobowe;
2) zabezpieczenie  pliku  lub  plikéw  poprzez  kompresje

z zabezpieczeniem archiwum wynikowego hastem.

§13

. Kazda wiadomo$¢ powinna by¢ wysytana z nalezyta starannoscia, polegajaca
w szczegolnosel na sprawdzeniu, czy jest kierowana do odpowiedniego
odbiorcy.

. W przypadku wysylania informacji do kilku odbiorcéw, ktérzy nie znaja sie
wzajernie 1/lub ich adresy e-mail sg adresami prywatnymi, nalezy
skorzysta¢ z opcji ukrytej kopii.

§14
Zasady korzystania z dokumentéw w formie papierowe;:
1) Pracownik nie moze zabiera¢ dokumentéw poza siedzibe Pracodawcy.

2) Jezeli do pracy zdalne] niezbedny jest dostep do dokumentow
papierowych, Pracownik zgtasza do bezposredniego przetozonego progbe
o mozliwos¢ ich zabrania do domu na czas wykonywania pracy zdalnej
np. w formie kopii.

3) Po otrzymaniu zgody na piSmie lub w formie stuzbowej wiadomosci e-
mail, Pracownik moze sporzadzi¢ kopie niezbednych dokumentéw.

4) Po skopiowaniu dokumentéw Pracownik przygotowuje ich zestawienie,
zawlerajace informacje jakie dokumenty, w jakiej liczbie zostaty
skopiowane. Kopia zestawienia przekazywana jest bezposredniemu
przetozonemu.

5) Podczas przewozenia dokumentéw do miejsca realizowania pracy zdalnej,
nalezy zachowa¢ szczego6lna ostroznosé, aby ich nie zgubic,



6) Po zakonczeniu pracy, wszystkie dokumenty nalezy zwrdcic
bezposredniemu przetozonemu, ktéry weryfikuje ich kompletnos¢.

§15
Niedozwolone jest:

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

2) przekazywanie informacji chronionych, w szczegolnoSci danych
osobowych bez =zabezpieczenia hastem, w szczegdlnosci w  tresci
wiadomosci e-mail,

3) przekazywanie hasta do zabezpicczonych informacji tg samg drogg
komunikacji, ktorg przekazywany jest zabezpieczony hastem plik lub
pliki;

4) korzystanie z urzadzen, ktore nie zostaty zatwierdzone przez Pracodawcg;

5) odmowienie informatykowi urzedu przegladu urzadzenia;

6) niszczenie dokumentow poza siedzibg Pracodawcy;

7) udostepnianie stuzbowego sprzetu lub sprzetu wykmzystywanego do
realizowania zadan shuzbowych innym osobom;

8) dzielenie sie  informacjami  pouthymi z innymi  osobami,
w szczegolnosdel domownikami;

9) logowanie si¢ na konto innego uzytkownika;

10) zabranie dokumentow bez pisemnej lub elektronicznej zgody
bezposredniego przelozonego;

11) niezwrocenie dokumentéw na warunkach okreslonych w § 14 pkt 6
procedur.

§16

Niezastosowanie sie do niniejszych procedur skutkowaé moze
zastosowaniem kar porzadkowych okreslonych w art. 108 — 113 kodeksu pracy
(tekst jedn. Dz. U. z 2020, poz. 1320 z p6zn. zm.).




Zatgeznik nr 1
do procedur pracy zdalnej
w Urzedzie Miejskim w Bobolicach

(zajmowane stanowisko)

POLECENIE PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdblnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19, innych chorob zakaznych oraz wywolanych nimi  sytuacji
kryzysowych (tekst jedn. Dz U. 2021, poz. 2095 z pézn. zm.) oraz art. 7 pkt 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn,
Dz.U. z 2019 r. poz. 1282z p6ézn. zm.), niniejszym polecam $wiadczenie pracy
W sposob zdalny poza miejscem jej stalego wykonywania przez czas okreslony,

L TR :

W porozumieniu z pracownikiem ustala sie, ze miejscem $wiadezenia
pracy w sposob zdalny bedzie: miejsce zamieszkania/........................... ,

L1 P R .

Pracownik zobowigzany jest dochowaé najwyzszej starannosci w zakresie
zabezpieczenia miejsca $wiadczenia pracy zdalnej przed nieuprawnionych
ujawnieniem danych oraz dokumentéw dotyczacych spraw 1 zadan
realizowanych w ramach pracy zdalnej.

...................................

fdata, podpis i pieczed kierownika zakiadu/



Zatgeznik nr 2
do procedur pracy zdalnej
w Urzedzie Miejskim w Bobolicach

(zajmowane stanowisko)

Whiosek o umozliwienie pracy zdalnej

7 uwagi na panujaca w kraju sytuacje wywolang zagrozeniem chorobg COVID-19,

zwracam sig z prosba o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od

Prosbe swa uzasadniam: (np. wiekiem 60+ i chorobami wspéltowarzyszgeymi/
chorobami wspbhowarzyszgeymi u cztonkéw rodziny / dobrowolng kwarantanng / izolacjq

spowodowang COVID-19) .

/data, imie i nazwisko Pracownika/
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Zatgceznik nr 3
do procedur pracy zdalnej
w Urzedzie Miejskim w Bobolicach

Oswiadczenie Pracownika o spelnieniu warunkéw
do wykonywania pracy zdalnej

Oswiadezam, ze posiadam warunki do wykonywania swojej pracy w sposdb
zdalny poza siedziba pracodawcy pod wzgledem osobistym, materialnym i lokalowym.,

Praca zdalna b¢dzie wykonywana w miejscu mojego zamieszkania/przebywania,

/data, imig i nazwisko Pracownika oraz zajmowane stanowisko/
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