Zaltgcznik nr 1 do Zarzadzenia
Woéjta Gminy Marciszéw
Nr 112/2020 z dnia 17.11.2020 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
w URZEDZIE GMINY W MARCISZOWIE

&1

Postanowienia ogolne
Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki Urzedu Gminy w Marciszowie (zwanego dalej jako ,Pracodawca”)
i Pracownikow w zwigzku z przeciwdziataniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania sie COVID-19.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace okreslong w umowie o prace, wykonywang przez czas
oznaczony poza miejscem jej stalego wykonywania w zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli

wykonywanie pracy poza takim miejscem jest mozliwe;
Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w oparciu o umowe o prace;

Ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych

oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020 poz. 1842).

Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 675-6717 Kodeksu pracy.

§2

Warunki dopuszczenia do wykonywania pracy zdalnej

W celu przeciwdziataniu COVID-19 i w zwigzku z potrzebg podjecia dziatan profilaktycznych majgcych
na celu ochrone zdrowia i zycia pracownikdéw oraz interesantéw Urzedu Gminy w Marciszowie, poleca

sie pracownikom wykonywanie pracy poza miejscem jej statego wykonywania (praca zdalna).

Praca zdalna moze by¢ wykonywana, jezeli pracownik ma umiejetnosci i mozliwosci techniczne oraz

lokalowe do wykonywania takiej pracy.
Praca zdalna moze by¢ wykonywana wytgcznie przez tych Pracownikow, ktérych rodzaj pracy
umozliwia prace poza miejscem jej statego wykonywania.

Pracodawca moze wytgczy¢ z zakresu pracy zdalnej pracownikéw realizujgcych zadania niezbedne do
zapewnienia pomocy obywatelom lub inne zadania niezbedne ze wzgledu na przepisy prawa lub

potrzeby urzedu lub jednostki, jezeli nie jest mozliwe ich wykonywanie w ramach pracy zdalne;j.

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

po ztozeniu przez Pracodawce oswiadczenia w formie pisemnej lub elektronicznej dot. polecenia

wykonywania pracy zdalnej, ktérego wzor stanowi Zatgecznik nr 1 do Regulaminu.



Pracownik bedzie swiadczyt prace zdalnie z wykorzystaniem srodkéw komunikacji elektronicznej

w rozumieniu przepiséw o swiadczeniu ustug drogg elektroniczna.

§3

Miejsce wykonywania pracy
Praca zdalna moze by¢ wykonywana przez Pracownika w jego domu/lokalu mieszkalnym lub innym

miejscu ustalonym przez strony.

Pracownik wykonujgcy prace zdalng zobowigzany jest do stosowania zasad BHP, ktére zostaly

uregulowane w przepisach powszechnie obowigzujgcych.

§4
Sprzet

Praca zdalna moze byé wykonywana przez Pracownika z wykorzystaniem prywatnych lub stuzbowych
urzgdzen. Urzadzenia te muszg by¢ jednak odpowiednio zabezpieczone, a pracownik powinien
postepowac¢ zgodnie z Politykg Bezpieczenstwa Informacji funkcjonujacg w Urzedzie Gminy w
Marciszowie.

Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ pracownikowi pomoc, w szczegdlnosci techniczng
w zakresie obstugi sprzetu i oprogramowania. Pracownik ma prawo poprosi¢ Administratora Systemow
Informatycznych o wsparcie w zakresie odpowiedniego przygotowania urzgdzenia pod kgtem wymogow

bezpieczenstwa.

Do zadan Pracownika nalezy odpowiednia ochrona powierzonej dokumentacji przed zniszczeniem,

kradziezg lub uszkodzeniem.

Jesli dosztoby do powierzenia mienia Pracownikowi, ma on obowigzek z nalezytg dbatoscig obchodzic¢
sie z powierzonym mu mieniem oraz podejmowac wszelkie uzasadnione dziatania w celu zachowania
bezpieczestwa powierzonego mu sprzetu. Pracownik w szczegdlnosci zobowigzany jest do
uzytkowania powierzonego sprzetu zgodnie z jego przeznaczeniem, wiasciwosciami, instrukcjami

technicznymi oraz poleceniami Pracodawcy.

Pracownik zobowigzany jest do natychmiastowego zgtaszania Pracodawcy badZ osobie przez niego
wyznaczonej, jakichkolwiek awarii oraz innych probleméw z obstugg powierzonego mu sprzetu, w

szczegolnosci takich, ktére uniemozliwiajg lub utrudniajg normalne wykonywanie pracy.

§5
Czas pracy

Pracownik bedzie wykonywat prace w normach czasu pracy okreslonych w Kodeksie Pracy (8 godzin na
dobe i przecietnie 40 godzin tygodniowo, w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy,
w standardowych, ustalonych dla Pracownika godzinach pracy, zgodnie z godzinami stacjonarnego dziatania

Urzedu Gminy w Marciszowie.
Kierownicy referatow okreslajg harmonogramy pracy zdalnej podlegtych im pracownikow.

Potwierdzenie rozpoczecia i zakonczenia pracy bedzie nastepowato poprzez wystanie maila na adres

sekretarz@marciszow.pl informujgcego o gotowosci do rozpoczecia czasu pracy oraz zakonczeniu 8

godzinnego czasu pracy.



§6
Prawa i obowiazki Pracownika i Pracodawcy

Pracownik jest zobowigzany do utrzymywania, w obowigzujgcych go godzinach pracy, biezgcego
i stalego kontaktu z Pracodawcg (bezposrednim Przetozonym) i innymi Pracownikami oraz
Wspdétpracownikami Pracodawcy, z ktérymi realizuje zadania. Strony bedg porozumiewaty sie za pomocg
Srodkéw komunikacji elektronicznej — w szczegdlnosci poczty elektronicznej, a takze telefonicznie za pomoca

sieci komorkowe;.

W szczegdlnosci Pracownik bedzie przekazywat Pracodawcy (bezposredniemu Przetozonemu) wyniki

Swiadczonej pracy za posrednictwem poczty elektronicznej (e-mail).

Pracodawca (bezposredni Przetozony) bedzie przekazywat Pracownikowi polecenia stuzbowe za

posrednictwem poczty elektronicznej (e-mail) oraz telefonicznie za pomoca sieci komoérkowe;j.

Za zapewnienie efektywnej pracy zdalnej odpowiada bezposredni przetozony, ktéry zobowigzuje sie do
przekazywania pracownikowi zadan do wykonywania, udzielania informacji merytorycznych oraz

organizowania procesu pracy w referacie w sposéb umozliwiajgcy pracownikowi prace zdalnag.

Pracownik ma obowigzek przedstawia¢é Pracodawcy (bezposredniemu Przetozonemu) informacje,
wyjasnienia oraz sprawozdania dotyczace wykonywanej pracy na kazde zadanie Pracodawcy

(bezposredniego Przetozonego).
§7
Postanowienia koncowe

Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z trescig niniejszego
Regulaminu, co potwierdza pisemnym zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wz6r oswiadczenia stanowi

Zatacznik nr 3 do Regulaminu.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajdg wewnetrzne procedury

obowigzujgce u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.

§8

Ochrona danych

Pracownik zobowigzany jest do przestrzegania zasad ochrony przekazywanych mu danych,
w szczegolnosci okreslonych w Zatgczniku nr 2 do niniejszego Regulaminu, a takze pracownik jest

zobowigzany do ztozenia Deklaracji poufnosci, ktérej wzor stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

1)
2)
3)

§9
Wejscie w zycie Regulaminu

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 17.11.2020 r.

Zataczniki:

Polecenie wykonywania pracy zdalnej
Deklaracja poufnosci

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z regulaminem



Zalacznik nr 1

/imie i nazwisko pracownika
Ireferat, stanowisko/

Polecenie pracy zdalnej

W zwigzku z zagrozeniem epidemiologicznym chorobg zakazng COVID-19, wywotang przez wirus
SARS-CoV-2 polecam Pani/Panu ............ccooiiiiiiiiniiiieeen, (imie i nazwisko pracownika)
wykonywanie pracy okreslonej w umowie o prace oraz zadan wymienionych w opisie stanowiska pracy,
poza miejscem jej statego wykonywania, czyli w formie pracy zdalne;j.

W czasie wykonywania pracy zdalnej nie ulegajg zmianie obowigzujgce Pana/Panig godziny
rozpoczecia/zakonczenia pracy, a takze przepisy i regulacje wewnatrzzakladowe dot. przerw w pracy.

Podczas wykonywania pracy zdalnej jest Pan/Pani zobowigzany/a do przestrzegania Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych), ustawy o
ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 roku, Polityki Bezpieczenstwa Informaciji
funkcjonujgcej w Urzedzie Gminy w Marciszowie, organizujgcej proces zarzgdzania danymi osobowymi
oraz regulujgcych kwestie ochrony danych osobowych oraz zachowanie w tajemnicy danych
osobowych pozyskanych w trakcie wykonywania pracy .

Jednoczesnie pouczam Pana/Panig o obowigzku wykonywania pracy przy zachowaniu bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy, w szczegdélnosci zasad okreslonych przepisami rozporzadzenia w
sprawie bezpieczenhstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe.

PowyZzsze obowigzuje na czas oznaczony, w terminieod dnia ...................... dodnia...............ooll.

(data i podpis pracodawcy)

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 2 marca 2020 r. o szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuaciji
kryzysowych);



Zalacznik nr 2

Deklaracja poufnosci przetwarzania danych w ramach pracy zdalnej

Imie i nazwisko: ...............oeeeene.
Stanowisko: ..........cocoiiii,

Oswiadczam, iz zobowigzuje do przestrzegania przepisow w zakresie ochrony danych
osobowych, wynikajgcych z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych), ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 roku,
Polityki Bezpieczenstwa Informacji funkcjonujacej w Urzedzie Gminy w Marciszowie, organizujgcej
proces zarzgdzania danymi osobowymi oraz regulujgcych kwestie ochrony danych osobowych oraz

zachowanie w tajemnicy danych osobowych pozyskanych w trakcie wykonywania pracy .

Realizujgc zadania w ramach pracy zdalnej, z wykorzystaniem stuzbowego/prywatnego*
komputera, zobowigzuje sie do:

e Zabezpieczenia komputera przed dostepem osob nieuprawnionych;
e Korzystania jedynie z zaufanych sieci internetowych;
o Przestrzegania zasady ,czystego ekranu”;
e Ochrony przetwarzanych danych w formie papierowej przed dostepem o0so6b
nieuprawnionych.
Ponadto zobowigzuje sie do szczegdlnej ochrony pobranych dokumentéw oraz sprzetu
komputerowego przed przypadkowym lub niezgodnym z prawem zniszczeniem, utratg, dostepem oséb

nieuprawnionych.

Réwnoczesnie potwierdzam, iz w przypadku naruszenia bezpieczenstwa przetwarzanych
danych, niezwlocznie poinformuje Administratora Danych lub Inspektora Ochrony Danych, w celu

podjecia dziatan wymaganych prawem.

/imie i nazwisko pracownika
[referat, stanowisko/

*niepotrzebne skresli¢




Zalacznik nr 3

Oswiadczenie Pracownika

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z trescig Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy w Marciszowie

i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

/imie i nazwisko pracownika
Ireferat, stanowisko/



