WO T GMINY ZARZADZENIE Nr 25/2020
KETRZYN Wéjta Gminy Ketrzyn

_— ifisko - mazurskie i
Wi Warmins z dnia 19 marca 2020 r.

w sprawie wykonywania pracy zdalnej przez pracownikéw Urzedu Gminy Ketrzyn

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z
2019 1. poz. 506 ze zm.) w zwigzku z art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19. innych
choréb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. poz. 374) Wéjt Gminy

Ketrzyn zarzgdza, co nastepuje:

§1
W Urzedzie Gminy Ketrzyn wprowadza si¢ ,Regulamin wykonywania pracy zdalnej przez
pracownikéw Urzedu Gminy Ketrzyn™, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik do zarzgdzenia Nr 25/ 2020)
Wajia Gminy Kelrzyn
zdnia 19 marca 2020 r.

Regulamin wykonywania pracy zdalnej przez pracownikéw Urzedu Gminy Ketrzyn

§1

s R B LE
ostanowienia ogoine

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

[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

e Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace okreslong w umowie o prace, umowie
zlecenia, umowie o wspolpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej tgczacej Pracownika z
Pracodawca, wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej stalego wykonywania
w zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli wykonywanie pracy poza takim
miejscem jest mozliwe,

e Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ zatrudniong w oparciu 0 umowe o prace
oraz inng umowg¢ cywilnoprawna, w tym umowe zlecenia, umowe 0 wspolpracy. umowe o
dzieto, jesli realizacja tej umowy wiaze sie z wykonywaniem obowigzkéw na rzecz
Pracodawcy w miejscu ich stalego wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce,

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

Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktorej mowa w art. 675-6717 Kodeksu pracy
(4. z dnia 16 maja 2019 1., Dz.U. z 2019 r. poz. 1040).

§2
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O wprowadzeniu dopuszczalnoscei czasowej zmiany organizacji pracy w rozumieniu § 1 ust. 2 pkt
a) niniejszego regulaminu decyduje Wojt lub osoba przez niego upowazniona. Decyzja o zmianie
organizacji pracy moze zosta¢ podjeta wylacznie w celu zapobiegania lub zwalczania zakazenia
wirusem COVID-19 i rozprzestrzeniania si¢ choroby zakaznej u ludzi wywotanej tym wirusem.
Przy podejmowaniu decyzji o wprowadzeniu mozliwoséci wykonywania pracy zdalnej uwzglednia
sie wiedze na temat skali ryzyka zagrozenia epidemiologicznego i skutecznosei eliminacji kontaktu
z potencjalnymi nosicielami choroby, jako profilaktycznego srodka zapobiegania zakazeniom oraz
czas izolacji konieczny dla zwalczenia rozprzestrzeniania si¢ choroby zakazne;.

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

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

lub

e po udzieleniu zgody na prac¢ zdalng od pracodawcy lub bezposredniego przetozonego



w zwigzku z wnioskiem pracownika o umozliwienie pracy zdalnej, ktdrego wzor stanowi
Zalycznik nr 2 do Regulaminu, 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 COVID-19.

§3
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Pracodawca zobowigzuje si¢ do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania. udzielania
informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob umozliwiajgcy
Pracownikowi prace¢ zdalng.

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

Przypadki, nicuzasadnionego zaniechania obowigzkow wynikajacych z niniejszego regulaminu
potraktowane beda jako naruszenie obowigzkow pracowniczych.

§4

rawa [ obowigzki Pracownik:

Pracownik wykonuje prace zdalna z wykorzystaniem sprzetu elektronicznego bedgce jego mieniem
powicrzonym w rozumieniu przepisow Kodeku pracy z zastrzezeniem § 5. Sprzet zostanic
przckazany na podstawie protokolu przekazania mienia pracownikowi, ktory stanowi zalgcznik nr 3
do zarzadzenia.

W przypadku uzytkowania sprzetu komputerowego, o ktérym mowa w ust. Idysk twardy
komputera musi zosta¢ zabezpieczony loginem oraz co najmniej 8-znakowym hastem (duze. male
litery. cyfry lub znaki specjalne).

Uzytkownik jest zobowigzany do zmiany hasta do systemu regularnie co 30 dni oraz niezwlocznie
w przypadku podejrzenia, ze hasto moglo zostaé¢ ujawnione.

Zabronione jest zapisywanie hasel w sposob jawny oraz przekazywanie ich innym osobom.

Komputery uzytkowane podczas pracy zdalnej moga by¢ wykorzystywane tylko do prac
stuzbowych.

W przypadku kradziezy/zgubienia lub naruszenia ochrony danych osobowych osoba upowazniona
zobowigzana jest zglosi¢ zdarzenie/problem Administratorowi Danych Osobowych lub
Inspektorowi Ochrony Danych.

Uzytkownik zobowigzany jest do zabezpieczenia komputera w czasie transportu do miejsca. w
ktorym bedzie wykonywat prace zdalng. Zabrania sig¢ pozostawiania komputera w ogolnie
dostgpnym miejscu podczas nieobecnosci osoby upowaznionej bez uprzedniego wylogowania sie z
systemul.

Pracujagc na komputerze w miejscu pracy zdalnej, osoba upowazniona zobowigzana jest do
chronienia  wys$wietlanych  danych osobowych na monitorze przed wgladem o0sdb
nicupowaznionych.

Uzytkownik komputera w przypadku przetwarzania danych osobowych powinien kierowaé sic
zasada minimalizacji tzn., ze dane powinny by¢ ograniczone do tego co niezbedne do celow. w
ktérych sg przetwarzane, a okres przechowywania powinien by¢ ograniczony do niezbednego
minimum.



Przypadki, nieuzasadnionego zaniechania obowiazkéow wynikajacych z niniejszego regulaminu
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potraktowane beda jako naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

§5

Pracownik moze wykonywa¢ prace zdalng z wykorzystaniem sprzetu elektronicznego stanowigcego
jego wiasnosé.

Pracownik o$wiadcza, ze w przypadku wykorzystywania na potrzeby wykonywania pracy zdalnej
wlasnego sprzetu elektronicznego, przystuguje mu prawo do koniecznego oprogramowania.

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za jakiekolwiek szkody powstate w mieniu pracownika
oraz 0sob trzecich w godzinach pracy w zwigzku z wykonywaniem przez pracownika pracy zdalnej.

§6

Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
7 Pracodawca.

Pracownik jest zobowiazany do wykonywania pracy zgodnie z trescig umowy taczacej go z
Pracodawcg oraz zakresem obowigzkdw.

Ponadto Pracownik zobowigzuje si¢ do:

o pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
1 przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach
zakresu jego obowiazkow, w szczegolnosci z wykorzystaniem Srodkow komunikacji
elektroniczne;,

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

° potwierdzania obecnosci w pracy w sposob okreslony przez Pracodawce.

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

Pracownik zobowiazuje si¢ zorganizowa¢ stanowisko do pracy zdalnej w sposob zapewniajgcy
bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy.

§7
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Pracownik zobowiazuje si¢ do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego oraz posiadanych
danych 1 informacji (w tym takze znajdujacych si¢ na nosnikach papierowych) przed osobami
postronnymi, w tym wspdélnie z nim zamieszkujgcymi, oraz zniszczeniem.

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

§8

Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu Pracodawcy. Pracodawca moze
dowolnie ksztalttowaé okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajgc 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 oswiadczeniem i zobowigzaniem do jego
przestrzegania. Wzor o§wiadczenia stanowi Zaltgcznik nr 3 do Regulaminu.

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



Zalgcznik nr 1

Polecenie wykonania pracy zdalnej

Na podstawie art. 3 ustawy z 2 marca 2020 r. o szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych
7. zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19 oraz z uwagi na panujaca w Polsce

svtuacje wywolang zagrozeniem chorobg COVID-19 w dniach od ........ (3 S /
bezterminowo™
g Panil Pan v semmmesorasss e miie s vt snsai 5y SUe s wykonywaé prace zdalng w
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/imig 1 nazwisko bezposredniego przelozonego lub osoba dziatajacej z upowaznienia pracodawcy/

*niepotrzebne skreslic



Whiosek o umozliwienie pracy zdalnej

Na podstawie art. 3 ustawy z2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19 oraz z uwagi na panujacg w Polsce
sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19, zwracam sie z prosbg o umozliwienic mi
pracy zdalnej w dniach od ................ ' [ J— / bezterminowo*,

Prace zdalng bede wykonywal/a w miejscu zamieszkania/inne*

/imi¢ 1 nazwisko Pracownika/
/dzial, stanowisko/

*niepotrzebne skreslié



Os$wiadezenie Pracownika

Os$wiadczam, ze zapoznalem sie z trescia Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Ketrzyn i
zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

Jednoczesnie oznajmiam, ze znane sg mi zasady ochrony danych osobowych oraz ze ukonczylem
szkolenie z zasad ochrony danych osobowych z wynikiem pozytywnym.

/imig 1 nazwisko Pracownika/dzial, stanowisko



