WOJITGMINY DABROWKA

06-252 DABROWKA
ul. T. Koickrszki 14
Dow. witamMski. weh, mazowieckie

R0.0050.180. 2020

ZARZADZENIE Nr 180/2020
WOJTA GMINY DABROWKA
z dnia 18 marca 2020 r.

w sprawie Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Dgbréwka

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 506, z p6zn. zm.) w zwigzku z art.675-6717 ustawy z dnia 26
czerwca 1974r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1040, z p6zn. zm.) oraz
Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 13 marca 2020 r. w sprawie ogtoszenia na obszarze
Rzeczypospolitej Polskiej stanu zagrozenia epidemicznego ( Dz. U. z 2020 r., poz. 433)

zarzgdzam, co nastepuje:

8§ 1-
Wprowadzam Regulamin pracy zdalnej pracownikéw w Urzedzie Gminy Dabréwka w

brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania



REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
w Urzedzie Gminy Dabrowka

§1
Postanowienia ogdlne

1 Ninigjszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa

i obowigzki Urzedu Gminy Dabréwka (dalej jako ,Pracodawca") i Pracownikébw w zwigzku

z przeciwdziataniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania sie COVID-19.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Pracy zdalnej - nalezy przez to rozumie¢ prace okreslong w umowie o prace, umowie
zlecenia, umowie o wspoélpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej taczgcej Pracownika
z Pracodawcg, wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej statego wykonywania w
zwigzku z przeciwdziataniem CON/ID-19, jezeli wykonywanie pracy poza takim miejscem jest

mozliwe,

Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w oparciu 0 umowe o prace oraz
inng umowe cywilnoprawng, w tym umowe zlecenia, umowe o wspotpracy, umowe o dzieto,
jesli realizacja tej umowy wigze sie z wykonywaniem obowigzkéw na rzecz Pracodawcy

w miejscu ich statego wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce,

Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem CON/ID-19,
innych chorob zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020 poz. 374 z

pozn. zm |

3. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktorej mowa w art. 6756717 Kodeksu pracy
(. z dnia 16 maja 2019 r., Dz. U. z 2019 r. poz. 1040).
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Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej

1 Pracownik jest zobowigzany do S$wiadczenia pracy zdalnej w zwigzku z przeciwdziataniem
CON/ID-19:

1

2)

3)

po zlozeniu przez pracodawce lub bezposredniego przetozonego pracownika polecenia w

formie pisemnej lub elektronicznej dotyczacego wykonywania pracy zdalnej, ktérego wzor

stanowi Zatgcznik nr 1 do Regulaminu;

w przypadku gdy nie jest mozliwe dochowanie formy okreslonej w pkt 1, pracodawca wydaje

polecenie telefonicznie lub ustnie, dokumentujgc ten fakt;

po udzieleniu zgody na prace zdalng od pracodawcy lub bezposredniego przetozonego

w zwigzku z wnioskiem pracownika o umozliwienie pracy zdalnej, jesli wykonywanie pracy na

danym stanowisku umozliwia prace w innym miejscu niz miejsce statego jej wykonywania oraz

jesli jest to niezbedne do przeciwdziatania i zapobiegania rozprzestrzeniania sie CON/ID-19.



83

Prawa i obowigzki Pracodawcy

1 Pracodawca zobowigzuje sie do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania, udzielania
informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w spos6b umozliwiajgcy Pracownikowi
prace zdalng w tym do udostepnienia pracownikowi niezbednych narzedzi do wykonywania pracy

zdalnej takich jak:
1) Laptop stuzbowy;

2) W sytuacji jezeli jednostka nie posiada w zasobach laptopa na zasadach uzyczenia zostaje

sformatowany i dostosowany laptop prywatny pracownika;
3) dane do logowania sie do sieci;

2. Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zgda¢ od pracownika informaciji

ojej wynikach.
§4

Prawa i obowigzki Pracownika

1 Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z Pracodawcg. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z trescig umowy taczacej

go z Pracodawcg oraz zakresem obowigzkow.
2. Ponadto Pracownik zobowigzuje sie do:

1) pozostawania  dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach zakresu

jego obowigzkow, w szczegolnosci z wykorzystaniem $srodkéw komunikacji elektronicznej,

2) biezgcego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikOw swojej pracy

Pracodawcy,
3) potwierdzania obecnosci w pracy w sposob okreslony przez Pracodawce:
» wykaz logowan do sieci przez potgczenie VPN.

3. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik niezwiocznie

zgtasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

4. Pracownik zobowigzuje sie zorganizowac¢ stanowisko do pracy zdalnej w sposob zapewniajgcy

bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

5. Pracownik wykonujacy prace zdalng na wiasnych urzadzeniach (BOYD) zobowigzany jest do

stosowania ponizszych wytycznych:

1) dane osobowe przekazane przez Pracodawce, nalezy zabezpieczyC przed nieuprawnionym
dostepem m.in.: domownikéw oraz innych oséb trzecich;
2) wszelkie dane osobowe nalezy zachowa¢ w poufnosci. Wszelkie notatki powinny by¢

przechowywane i zabezpieczone, tak by osoby trzecie nie miaty do nich dostepu;



3) wszystkie dokumenty zawierajace dane osobowe przetwarzane na prywatnym komputerze
(BYOD - wykorzystywany w celach stuzbowych prywatny sprzet pracownika) muszg by¢
zapisywane w katalogu zabezpieczonym silnym hastem lub na odpowiednio zabezpieczonym
nosniku zewnetrznym udostepnionym przez Pracodawce;

4) zabronione jest kopiowanie dokumentéw na prywatne pendrive’y i inne nosniki zewnetrzne;

5) komputer (BYOD) oraz nosniki udostepnione przez Pracodawce muszg by¢ zabezpieczone
w odpowiedni sposOb przed dostepem osob nieupowaznionych, zgodnie z obowigzujgcymi
w polityce bezpieczenhstwa przetwarzania danych osobowych standardami;

6) po zakonczeniu pracy zdalnej nalezy zwréci¢ powierzone nosniki wraz z kompletnymi danymi

na kazde zgdanie Pracodawcy, a z komputera (BYOD) usung¢ dane osobowe.
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Ochrona informacji i danych osobowych

Pracownik zobowigzuje sie do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego oraz posiadanych
danych i informacji (w tym takze znajdujgcych sie na nosnikach papierowych) przed osobami

postronnymi, w tym wspadlnie z nim zamieszkujacymi oraz zniszczeniem.

Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania
postanowien Polityki ochrony danych osobowych przyjetej u Pracodawcy wraz z dokumentami

powigzanymi.

Zasady transportu dokumentéw z miejsca stalego wykonywania pracy do miejsca zamieszkania

pracownika, okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu.
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Postanowienia koricowe

Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu Pracodawcy. Pracodawca moze
dowolnie ksztaltowa¢ okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien zagrozenia

rozprzestrzenianiem sie CON/ID-19 na danym obszarze.

Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z tresScig niniejszego
Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym oswiadczeniem i zobowigzaniem do jego

przestrzegania.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajdg wewnetrzne procedury

obowigzujgce u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.



Zalgcznik nr 1
Dabrowka, dnia........cccccevvvveeeiiiineennnen, roku
Whiosek o przyznanie / odebranie* czasowych uprawnien dostepu zdalnego VPN.

Zwracam sie z pro$bg o udostepnienie / modyfikacje / usuniecie* uprawnieh dostepu
zdalnego VPN dla:

Imie i nazwisko Pracownika
Stanowisko

Tel. Kontaktowy

Jednostka organizacyjna

Data rozpoczecia dostepu zdalnego

Data zakonczenia dostepu zdalnego

Podpis pracownika akceptacja kierownika
Pouczenie

Kazdy Uzytkownik zobowigzany jest do ochrony systemu i danych na nim zgromadzonych. Zabrania sie
udostepniania swojego konta innym uzytkownikom, jak i korzystanie z danych identyfikacyjnych innych oséb.
Pracownik oddalajagcy sie od swojego stanowiska komputerowego, zobowigzany jest najpierw poprawnie
roztaczy¢ otwarte potgczenie VPN. Hasta dostepu pracownika umozliwiajagce nawigzanie potaczenia VPN z
jednostka Gminy Dabrowka sa tajne, znane wytgcznie danemu uzytkownikowi.

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z trescig Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Dagbrowka i
zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

Jednoczesnie oznajmiam, ze znane sg mi zasady ochrony danych osobowych oraz ze zapoznatem sie z
procedurg transportu danych osobowych i urzadzeri mobilnych w Urzedzie Gminy Dabrowka

Przyjmuje do wiadomosci oraz zobowigzuje sie do ich przestrzegania.

Uzytkownik:

Imie i nazwisko Data Podpis

Potwierdzenie przekazania uprawnien:

Przekazujacy
Imie i nazwisko Data Podpis

Niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik nr 2

ZASADY TRANSPORTU DOKUMENTACJI | UZRADZEN PRZENOSNYCH
W URZEDZIE GMINY DABROWKA

Niniejsza procedura odnosi sie do dokumentdw i urzadzen nalezacych do Pracodawcy zawierajgcych
dane osobowe, w tym szczegolnie dane wrazliwe', dokumenty zawierajgce w swojej tresci tajemnice
przedsiebiorstwa, wszelkie istotne i wazne dokumenty zawierajgce informacje poufne dla organizacji

oraz urzadzenia stuzbowe (laptopy, tablety itp ).

Transport wymienionych powyzej dokumentéw i urzgdzen powinien by¢ ograniczony do niezbednych
przypadkéw. Osoby, ktére sa odpowiedzialne za przewozenie dokumentacji powinny by¢
pracownikami Urzedu Gminy Dabrdéwka, jesli dokumenty zawierajg dane osobowe, osoby te powinny
zosta¢ przeszkolone w odpowiednim zakresie. W uzasadnionych przypadkach moze by¢ to réwniez
firma zewnetrzna, z ktorg zostala zawarta stosowna umowa w tym zapisy o powierzeniu danych oraz

0 zachowaniu poufnosci.

W przypadku kiedy pracownik odpowiedzialny jest za przewiezienie dokumentaciji, transport

niniejszej dokumentacji powinien opierac¢ sie na zasadach opisanych w niniejszej procedurze.
W szczegolnosci:

1 Zaleca sie bezposredni transport dokumentow i urzgdzen z miejsca pierwotnego ich
przechowywania do miejsca docelowego bez zbednych postojow.

2. Transport nie moze odbywac sie komunikacjg publiczna.

3. Dokumenty powinny by¢ odpowiednio zapakowane, w taki sposéb, aby zadna

niepozadana osoba nie mogta sie z nimi zapoznac.

4. Osoba transportujgca dokumentacje nie moze pozostawi¢ dokumentacji samej w
pojezdzie.
5. Osoba transportujgca dokumenty nie moze nosi¢ ze sobg dokumentacji do miejsc

publicznych - priorytetem jest dostarczenie dokumentacji do bezpiecznego miejsca.

6. Kazda osoba, ktéra uzyskuje zgode na transport dokumentacji lub urzgdzen mobilnych
zobowigzana jest do podpisania niniejszej procedury.

7. Za niestosowanie sie do wskazanych zalecenn pracownik poniesie odpowiedzialnos¢

dyscyplinarna.

W przypadku kiedy za transport dokumentacji odpowiedzialna jest firma zewnetrzna,

Pracownik musi pamieta¢ o:

1 Spetnianiu przez firme ww wymagan.
2. Odpowiednio zapakowaé¢ oraz zabezpieczy¢ dokumentacje w taki spos6b, aby zadna

niepozadana osoba nie mogta sie z nig zapoznad.



3. Przekazac¢ paczke kurierowi po upewnieniu sie czy jest to osoba wiasciwa.

4, Odebranie pokwitowania przekazania dokumentaciji.

W razie zgubienia lub kradziezy dokumentacji w trakcie transportu pracownik zobowigzany jest do
natychmiastowego powiadomienia Inspektora Ochrony Danych zgodnie z zasadami informowania o
naruszeniu ochrony danych osobowych.

Imie i nazwisko osoby transportujacej Data i podpis

dokumenty/urzadzenia



