ZARZADZENIE NR 33/2020
WOJTA GMINY LNIANO
z dnia 8 maja 2020 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy zdalnej w Urz¢dzie Gminy w Lnianie

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 713) w zwigzku z art. 3 ustawy z dnia 2 marca
2020 r. o szczegélnych rozwigzaniach zwigzanych z  zapobieganiem,
przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaZnych oraz
wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. poz. 374 ze zm.) oraz zarzadzenia nr
33/2018 Wojta Gminy Lniano z dnia 25 maja 2018 r. w sprawie organizacji systemu
Ochrony Danych Osobowych i wprowadzenia Polityki Bezpieczenstwa zarzadza sie,
co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ regulamin pracy zdalnej w Urzedzie Gminy w Lnianie
w brzmieniu ustalonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ pracownikow do stosowania zapiséw regulaminu pracy
zdalnej w Urzedzie Gminy w Lnianie.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do zarzadzenia nr 33/2020
Wéjta Gminy Lniano
z dnia 8 maja 2020 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ

w Urzedzie Gminy w Lnianie

Niniejszy Regulamin przeznaczony jest do wykorzystywana do dzialalnosci Urzedu Gminy. =

Ujawnienie lub kopiowanie zawarto$ci dokumentu wymaga pisemnej zgody Wojta.
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§1

Postanowienia ogolne

1. Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwiazane z tym prawa

i obowigzki Urzgdu Gminy w Lnianie (dalej jako ,,Pracodawca”) i Pracownikéw w zwiazku

z przeciwdzialaniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania sie COVID-19.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

* Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumieé pracg okreslona w umowie o prace, umowie
zlecenia, umowie o wspolpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej faczacej Pracownika z
Pracodawca, wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej statego wykonywania w
zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli wykonywanie pracy poza takim miejscem
jest mozliwe,

* Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong w oparciu o umowe o prace oraz
inng umowe cywilnoprawng, w tym umowg zlecenia, umowe o wspdlpracy, umowe o dzieto,
jesli realizacja tej umowy wiaze sig¢ z wykonywaniem obowigzkéw na rzecz Pracodawcy w
miejscu ich statego wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce,

e Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdinych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,
innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. poz. 374 ze
zm.)

3. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 67°-67'" Kodeksu pracy
(tj. Dz.U.z2019r. poz. 1040 ze zm.).

§2

Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej

Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia pracy zdalnej w zwiazku z przeciwdziataniem
COVID-19:

e po zlozeniu przez pracodawce lub bezposredniego przetozonego pracownika oswiadczenia w
formie pisemnej lub elektronicznej dot. polecenia wykonywania pracy zdalnej, ktérego wzor
stanowi Zalacznik nr 1 do Regulaminu.

e po udzieleniu zgody na prace zdalng od pracodawcy lub bezposredniego przetozonego w
zwiazku z wnioskiem pracownika o umozliwienie pracy zdalnej, ktorego wzoér stanowi
Zalgcznik nr 2 do Regulaminu, jesli wykonywanie pracy na danym stanowisku umozliwia
prace w innym miejscu niz miejsce stalego jej wykonywania oraz jesli jest to niezbgdne do
przeciwdzialania i zapobiegania rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.

§3

Prawa i obowiazki Pracodawcy

Pracodawca zobowigzuje si¢ do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania, udzielania
informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob umozliwiajacy Pracownikowi
prace zdalng.

Pracodawca ma prawo kontrolowaé wykonywanie pracy zdalnej oraz zada¢ od pracownika informacji
o jej wynikach.
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§4

Prawa i obowigzki Pracownika

1. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub w innym miejscu uzgodnionym
z Pracodawcy. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z trescig umowy faczacej
go z Pracodawcg oraz zakresem obowigzkow.

2. Ponadto Pracownik zobowigzuje si¢ do:

e pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
1 przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach
zakresu jego obowiazkdw, w szczegélnosci z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji
elektroniczne;j,

e biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikéw swojej pracy
Pracodawcy,

e potwierdzania obecnosci w pracy w sposdb okreslony przez Pracodawce (np. poprzez
zalogowanie do systemu, wysylania komunikatu droga mailows, wprowadzania
wykonywanych zadan do systemu).

3. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik niezwlocznie
zglasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

4. Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowaé stanowisko do pracy zdalnej w sposob zapewniajgcy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§5

Ochrona informacji i danych osobowych

1. Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dostgpu do sprzetu oraz posiadanych danych i
informacji (w tym takze znajdujacych si¢ na nosnikach papierowych) przed osobami postronnymi, w
tym wspdlnie z nim zamieszkujgcymi oraz zniszczeniem.

2. Wszelkie urzadzenia elektroniczne wykorzystywane do pracy powinny zosta¢ zabezpieczone poprzez
wprowadzenie hasta dostepu do systemu, =zaszyfrowanie danych, zainstalowanie programu
antywirusowego czy tez wprowadzenie automatycznego back-upu danych.

3. W biezacej pracy wskazane jest korzystanie z oprogramowania MDM (Mobile Device Management),
ktére umozliwia zdalne zarzadzanie sprz¢tem powierzonym pracownikom, pozwala na zastosowanie
zdalnej blokady w razie konmiecznosci czy wyczyszczenia danych w przypadku kradziezy lub
zgubienia.

4. Zakazane jest samodzielne instalowanie oprogramowania na shuzbowym sprzecie, wykorzystywania
prywatnych kont pocztowych, czy nieautoryzowanych ustug chmurowych.

5. Wykonywanie pfacy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowiazku przestrzegania
postanowien Polityki ochrony danych osobowych przyjetej u Pracodawcy wraz z dokumentami
powiazanymi.

6. W przypadku dokumentacji papierowej zawierajacej informacje prawnie chronione pracownik musi
zadbaé, aby zadna osoba nieupowazniona nie miata mozliwosci zapoznania si¢ z nimi. Zakaz ten
dotyczy takze, wszystkim domownikéw i osob najblizszych. Po zakoriczeniu korzystania z
dokumentdw zakazane jest ich wyrzucanie do kosza. Jezeli pracownik nie posiada w domu niszczarki,
powinien dokumenty zabezpieczy¢ w celu przechowania, a po zakonczeniu pracy zdalnej zniszczy¢ je
w biurze.
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§6

Postanowienia konicowe

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

Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z trescig niniejszego
Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym o$wiadczeniem i zobowigzaniem do jego
przestrzegania. Wzér o$wiadczenia stanowi Zatacznik nr 3 do Regulaminu.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajdg wewnetrzne procedury
obowiazujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.
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Zatacznik nr 1

Polecenie wykonania pracy zdalnej

Z uwagi na panujacg w kraju sytuacje wywolang zagrozeniem choroba COVID-19 w dniach od
................ do ............... / bezterminowo* ma Pani/ Pan .................coeiiniiiiiiiiiieieane,

wykonywa¢ prace zdalng w miejscu zamieszkania/inne™® ................ccooiiiiiiiiiiiiiiiiieieeineaaanes .

/imie i nazwisko bezposredniego przetozonego
lub osoba dzialajacej z upowaznienia pracodawcy/

*niepotrzebne skreslic
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Zalacznik nr 2

Whiosek o umozliwienie pracy zdalnej

Z uwagi na panujgca w kraju sytuacje wywolang zagrozeniem chorobg COVID-19, zwracam si¢ z

prosba o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od ................ do.coiiniinin, / bezterminowo*.

Prace zdalng bede wykonywal/a w miejscu zamieszkania/inne™® ..............cccoeviviiiiiiniieinieainnnn. .

Opcjonalnie: Prosbe swa uzasadniam

/imi¢ i nazwisko Pracownika/

*niepotrzebne skreslic

N A,
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Zalacznik nr 3

Oswiadczenie Pracownika

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z trescig Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy w Lnianie

i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

Jednoczesnie oznajmiam, ze znane sg mi zasady ochrony danych osobowych oraz ze znane mi sg

zasady bezpiecznej pracy zdalnej w systemach informatycznych.

Roéwnoczesnie potwierdzam, iz mam $wiadomos¢, ze za naruszenie przepisow w zakresie ochrony
informacji podlegajacych ochronie — w tym danych osobowych, groza sankcje wskazane w ustawie o
ochronie danych osobowych, kodeksie karnym i sankcje pracownicze wskazane w Kodeksie Pracy,
ktore mogg by¢ zastosowane rdwniez w wypadku naruszenia Polityki ochrony danych osobowych, jak

réwniez ewentualne roszczenia odszkodowawcze okreslone w prawie cywilnym.

s,
. T T r———e T

I

/imi¢ i nazwisko Pracownika/
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