ZARZADZENIE NR 49/2020
Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkie]
z dnia 16 marca 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Miasta i Gminy

w Kazimierzy Wielkiej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 506 z pézn. zm.), w zwiazku z ustawa z dnia 2 marca 2020 roku
o szczegélnych rozwiazaniach zwigzanych 2z  zapobieganiem, przeciwdzialaniem
i zwalczaniem SARS-CoV-2, innych chorob zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji
kryzysowych ( Dz. U. z 2020 1., poz. 374),

Zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin pracy zdalnej w Urzgdzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej
stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Naczelnicy Wydziatéw wykonaja wszelkie czynnodci zwiazane z wprowadzeniem w zycie
Regulaminu pracy zdalnej w Urzgdzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 49/2020

Burmistrza MiG w Kazimierzy Wielkiej
z dnia 16 marca 2020 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W KAZIMIERZY WIELKIEJ

§1

Postanowienia ogolne

Ninigjszy Regulamin okredla zasady wykonywania pracy zdalne] oraz zwiazane z tym prawa
i obowiazki Urzedu Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej (dalej jako ,,Pracodawca™) i Pracownikéw
w zwigzku z przeciwdzialaniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania sig COVID-19,

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ pracg okre$long w umowie o pracg taczacej Pracownika
z Pracodawcg, wykonywanag przez czas oznaczony poza miejscem jej statego wykonywania w zwigzku
z przeciwdzialaniem COVID-19, jezeli wykonywanie pracy poza takim miejscem jest mozliwe,
Pracowniku — nalezy przez to rozumied osobe zatrudniona w oparciu 0 umowe O pracg ha Izecz
Pracodawcy w migjscu ich statego wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce,

Ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwiazanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem 1 zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych
oraz wywoltanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020 poz. 374 z pézn. zm.).

Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 67 - 67 Kodeksu pracy
(tj. z dnia 16 maja 2019 r., Dz.U. z 2019 1. poz. 1040).

§2
Warunki dopuszezalnoéci pracy zdalnej

Na podstawie art.3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaZznych oraz
wywolanych nimi sytuacji kryzysowych, pracodawca zleca pracownikowi wykonywanie, przez czas
oznaczony, pracy okreslonej w umowie 0 prace, poza miejscem statlego wykonywania pracy (praca

zdalna).

W zwigzku z § 2, pkt 1, pracownik jest zobowiazany do §wiadczenia pracy zdalnej poza siedziba
pracodawcy:

* po zlozeniu przez pracodawce lub dzialajacego z jego upowaznienia bezpoSredniego
przetozonego pracownika odwiadezenia w formie pisemnej lub elektronicznej dot. polecenia
wykonywania pracy zdalnej, ktérego wzor stanowi Zalacznik nr 1 do Regulaminu.

* 0 wyznaczeniu pracownika do zdalnej pracy decyduje Pracodawca wg aktualnych potrzeb.

W razie zaistnienia takiej koniecznoéei polecenie wykonania pracy zdalnej moze by¢ wydane w
formie ustnej,
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§3
Obowiazki oraz prawa Pracodawcy
Pracodawca zobowiazuje sie 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 Zzadaé od pracownika informacji
o0 jej wynikach.

Pracodawca udostgpnia wykorzystanie stuzbowego identyfikatora: login i hasto, ktore beda
wykorzystywane do pracy zdalnegj. Pracownik jest zobowigzany o zachowaniu w tajemnicy nadanego
identyfikatora i nie udostgpnianie osobom nieupowaznionym.

Sekretarz Miasta i Gminy oraz Naczelnicy Wydzialéw prowadza ewidencje wydanych polecef pracy
zdalnej dla podleglych bezposrednio pracownikéw.

§4

Obowiazki oraz prawa Pracownika

Pracownik wykonujacy prace zdalna jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z trescig
umowy laczace] go z Pracodawcg oraz zakresem obowiazkdw, o ile nie otrzyma innych polecen
na zasadach ogdlnych.

Ponadto Pracownik zobowigzuje si¢ do:

¢ pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
1 przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach
zakresu jego obowiazkow, w szczegdlnosci z wykorzystaniem $rodkow komunikacji
clektroniczne;,

e Dbiezgcego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikdw swojgj
pracy Pracodawcy, do bezposredniego przetozonego,

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

Pracownik zobowiazuje sie zorganizowaé stanowiske do pracy zdalnej w sposdb zapewniajacy
bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy.

§5

Ochrona informacji i danych osobowych

Ninigjszym poucza sig¢ pracownikéw o koniecznodei zachowania mnastgpujacych zasad
bezpieczenstwa;

1). Korzystanie z urzodzen:

Upewnij sie, ze wszystkie urzadzenia, z ktorych korzystasz majg niezbedne aktualizacje sytemu
operacyjnego, oprogramowanie oraz system antywirusowy.

Zabezpiecz swo6j komputer poprzez uzywanie silnych Thaset dostgpu, wielopoziomowe
uwicrzytelnianie. Pozwoli to na ograniczenie dostgpu do urzadzenia, a jednocze$nie na ograniczenie
ryzyka utraty danych w przypadku utarty vrzadzenia.

Zabezpiecz urzadzenie tj, komputer, dyski przenodne przed mozliwodeig ich zagubienia lub zabrania
przez osobg¢ nieuprawniona.

Jedli zgubile$ urzadzenie na ktérym pracowale$ lub zostalo ono skradzione, podejmij niezwlocznie
prace aby zdalnie sprobowad wyczyicié jego pamied .Zgtod incydent do przetozonego oraz Inspektora
Ochrony Danych.
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Przed przystapieniem do pracy, wydziel bezpieczna przestrzen, tak aby osoby postronne nie miatly
mozliwo$ci dostgpu do dokumentéw, nad ktérymi pracujesz. Odchodzac od komputera, zawsze
wyloguj stacjg robocza.

2 ) Dostep do sieci i chmury:

Uzywaj tylko zaufanego dostepu do sieci lub chmury oraz przestrzegaj wszelkich zasad i procedur
organizacyjnych, dotyczacych logowania i udostgpniania danych.

Jesli nie pracujesz w chmurze lub sieci, zadbaj aby przechowywane dane byly w bezpieczny sposob
archiwizowane.

3 ) Poczta e mail:

Postepuj zgodnie z obowiazujacymi zasadami dotyczacymi uzywania poczty shuzbowej elektroniczne;j
( e-mail) w organizacji.

Uzywaj gltéwnie stuzbowych kont e-mail Jezeli uzywasz prywatnej poczty elektronicznej, sprawdz
czy tre$¢ i zalaczniki sa szyfrowane/zabezpieczone haslem. Unikaj uzywania danych osobowych lub
poufnych informacji w temacie wiadomosci.

Przed wystaniem maila upewnij sig, ze wysylasz go do wilaSciwego adresata, zwlaszcza jesli
wiadomo$¢ zawiera dane osobowe lub inne dane wrazliwe.

Nie przesylaj hasta razem z zaszyfrowana wiadomoscia. Ten kto ma dostgp do twojej poczty, bez
problemu odszyfruje twoja wiadomos¢.

Nie otwieraj wiadomosci od nieznanych adresatéw, a zwlaszcza nie otwieraj zalacznikow, ani nie
klikaj w link zawarty w takiej wiadomosci. Moze to by¢ atak pishingowy.

W miejscu wykonywania pracy zdalnej Pracownik nie niszczy wytworzonych brudnopisow lub innej
dokumentacji, zobowiazany jest do wilasciwego zabezpieczenia celem jej przechowywania, a po
zakonfczeniu pracy zdalnej bezpiecznego przetransportowania jej do siedziby Pracodawcy celem
zniszczenia.

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

powiazanymi.
§6

Postanowienia koncowe

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

Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje si¢ z treScia niniejszego
Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym o$wiadczeniem i zobowigzaniem do jego
przestrzegania, Wzér o$wiadczenia stanowi Zalacznik nr 2 do Regulaminu. W przypadku wydania
polecenia w formie ustnej potwierdzenie zapoznania si¢ z regulaminem nastgpuje w formie
elektronicznej.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda wewnetrzne procedury
obowiazujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowiazujacego.

Zalgczniki do regulaminu: B
Zalacznik nr 1- Polecenie wykonania pracy zdalnej AN ; A
Zatacznik nr 2- O$wiadczenie Pracownika Nie ;]u— 2, \,/ Wi
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Zalgcznik nr 1
do Regulaminu pracy zdalnej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkief

Kazimierza Wielka, dnia........cccvoeeeveieeicenrennnen,

POLECENIE WYKONANIA PRACY ZDALNEJ

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

od do ... /  bezterminowo* polecam Pani/ Panu
............................................... wykonywanie  pracy zdalnej w  migjscu
ZamieszKania/Inne™ .........iiiiiiiiii s .

/podpis pracodawcy/

/tub bezposredniego przelozonego/
/lub osoby dziatajacej z upowaznienia pracodawey/

*niepotrzebne skreslic
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Zatgeznik nr 2
do Regulaminu pracy zdalnej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkief

Kazimierza Wielka, dnia......cccccvevvvverennn,

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

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

Stanowisko
(uzupelnia kazdy Pracownik, majacy wykonywac prace w formie zdalnej)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

O$wiadczam, ze zapoznatem sie z treScia Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Miasta
i Gminy w Kazimierzy Wielkiej 1 zobowiazuje sig do jego przestrzegania, jak réwniez znane
mi s zasady bezpieczefistwa informacji, w tym ochrony danych osobowych obowiazujace

w Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej.

Ml A L sisasaastassastasstssaaansana

podpis pracownika



