Zatqcznik Nr 1

do Zarzqdzenia Nr 134/2020
Wéjta Gminy Widawa

z dnia 28.10.2020 rok

REGULAMIN PRACY ZDALNE]J
w Urzedzie Gminy Widawa

&1

Postanowienia ogdlne

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

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

e Pracyzdalnej—nalezy przez to rozumiec prace okreslong w umowie o prace oraz innej
umowie cywilnoprawnej faczacej Pracownika z Pracodawcy, wykonywang przez czas
oznaczony poza miejscem jej statego wykonywania w zwigzku z przeciwdziataniem
COVID-19, jezeli wykonywanie pracy poza takim miejscem jest mozliwe,

e Pracowniku—nalezy przez to rozumiec osobe zatrudniong w oparciu o umowe o prace
oraz inng umowe cywilnoprawng, jesli realizacja tej umowy wigze sie z
wykonywaniem obowigzkéw na rzecz Pracodawcy w miejscu ich statego wykonywania
wyznaczonym przez Pracodawce,

e Ustawie — nalezy przez to rozumiec 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. z
2020 poz. 1842).

Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 67°-67 Kodeksu pracy
(Dz.U. z 2020 r. poz. 1320).

§2
Warunki podjecia pracy zdalnej

Pracownik jest zobowigzany do $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 Zatgcznik Nr 1 do
Regulaminu.

Pracownik moze zgtosi¢ Pracodawcy che¢ podjecia Pracy zdalnej. Wniosek o umozliwienie
racy zdalnej stanowi Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.

Osobg reprezentujgcg Pracodawce, ktora jest odpowiedzialna za wspoétprace z Pracownikiem
wykonujgcym prace w formie Pracy zdalnej, jest bezposredni przetozony Pracownika.

Osoba, o ktéorej mowa w ust. 3 porozumiewa sie z pracownikiem drogg elektroniczng
(e-mail), a takze telefonicznie.




10.

11.

12.
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Inne osoby w tym pracownicy Urzedu, rdwniez wykorzystujg do komunikacji z Pracownikiem
droge elektroniczng (e-mail) i/lub telefonicznie.

Pracownik jest w godzinach pracy zobowigzany do utrzymywania technicznej gotowosci do
komunikowania sie z pracodawca.

W celu ewidencji czasu pracy w okresie pracy zdalnej Pracownik kazdego dnia fakt rozpoczecia
i zakonczenia pracy zgtasza pracownikowi ds. kadr przed rozpoczeciem pracy i na zakonczenie
pracy wysytajgc e-maila na adres wskazany w poleceniu pracy zdalne;j.

Pracownik ma obowigzek niezwtocznego powiadomienia o jakiejkolwiek awarii lub
niesprawnosci lub obnizeniu sprawnosci sprzetu, urzadzen, srodkéw komunikacji
bezposredniego przetozonego oraz informatyka urzedu.

Biezgca kontrola merytoryczna Pracownika Swiadczacego prace w formule zdalnej odbywa sie
na podstawie oceny efektow pracy przez bezposredniego przetozonego.

Ocena Pracownika przeprowadzana jest zdalnie, a sposoby i metody (w tym parametry,
wskazniki) oceny ilosci, jakosci i efektow pracy Pracownika mogg zosta¢ zmodyfikowane, aby
uwzglednic forme, w ktérej wykonywana jest praca.

Pracownik zostanie poinformowany o zmianie sposobow i metod oceny pracy przez
bezposredniego przetozonego.

Ztamanie zasad okreslonych w Regulaminie lub niedostosowanie sie do postanowien
niniejszego Regulaminu moze stanowié¢ naruszenie obowigzkow pracowniczych.

§3

Warunki jakie musi spetnia¢ miejsce swiadczenia pracy zdalnej

. Praca musi by¢ wykonywana w warunkach technicznie oraz lokalowo umozliwiajgcych

skuteczng Prace zdalng, zgodnie z zasadami i przepisami BHP, oraz z zachowaniem wtasciwego
poziomu bezpieczenstwa informacji.

. Pracujagc w domu nalezy zapewni¢, aby domownicy nie mieli wglagdu w wykonywanga prace, w

szczegolnosci poprzez wtasciwe ustawienie ekranu komputera, a takze zapewnienie pracy w
sposob uniemozliwiajgcy wglad.

. Warunki i zasady Pracy zdalnej, w tym zakres i harmonogram wykonywanej pracy okresla

bezposredni przefozony, jednakie Pracownik moze takie zaproponowac¢ wiasny
harmonogram i zakres pracy, ktéry bedzie mogt realizowac¢ po uzyskaniu zgody
bezposredniego przetozonego.

. Obowigzek ustalania zakresu i harmonogramu o ktérym mowa w ust. 3 nie dotyczy:

1) obstugi prawnej;

2) sekretarza gminy;
3) skarbnika gminy;

4) informatyka urzedu.

Praca zdalna wykonywana jest w godzinach pracy Urzedu z zastrzezeniem ust.6.



. Praca zdalna pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze odbywa sie w godzinach
pracy okreslonych w indywidualnych rozktadach pracy tych pracownikow.

. Odchodzac od komputera nalezy upewnic sie, ze urzadzenie zostato zablokowane.

&4

Bezpieczenstwo Pracy zdalnej

. Pracownik wykonuje prace zdalng z wykorzystaniem urzgdzen stuzbowych, tzn. otrzymanych
od pracodawcy. Zgoda na prace zdalng obejmuje zgode na korzystanie ze stuzbowego sprzetu
poza siedzibg Pracodawcy.

. Informatyk urzedu odnotowuje, ktore urzadzania sg wykorzystywane przez pracownika do
pracy zdalnej, jezeli to niezbedne, przeprowadza ich przeglad.

. Za pobrany sprzet stuzbowy pracownik ponosi petng odpowiedzialnosé. Protokét zdawczo —
odbiorczy sprzetu komputerowego stanowi Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu.

. Jezeli z jakis wzgledow pracownik nie moze wykonywaé pracy zdalnej z wykorzystaniem
stuzbowego sprzetu, zgtasza to pracodawcy, ktéry moze wyda¢ zgode na prace z
wykorzystaniem prywatnych urzadzen.

. W przypadku korzystania z domowej sieci WiFi, nalezy upewnic sie, ze zostata ona
skonfigurowana w sposoéb minimalizujacy ryzyko wtamania.

. Porad i wsparcia w zakresie konfiguracji sieci domowej, w tym jej zabezpieczenia na potrzeby
pracy zdalnej udziela informatyk urzedu .

Pracownik zobowigzuje sie do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego oraz
posiadanych danych i informacji przed osobami postronnymi, w tym wspodlnie z nim
zamieszkujgcymi, oraz zniszczeniem.

. Obowigzuje ogdlny zakaz zabierania dokumentow lub ich kopii poza siedzibe Pracodawcy.

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

§5

Dziatania niedozwolone
. Niedozwolone jest:

1) udostepnianie innym osobom danych stuzgcych do uwierzytelnienia do systemoéw i/lub
ustug;

2) przekazywanie informacji chronionych, w szczegdlnosci danych osobowych bez
zabezpieczenia hastem, w szczegdlnosci w tresci wiadomosci e-mail;

3) przekazywanie hasta do zabezpieczonych informacji ta3 samg drogg komunikacji, ktor,
przekazywany jest zabezpieczony hastem plik lub pliki;




4) korzystanie z urzadzen, ktore nie zostaty zatwierdzone przez Pracodawce;
5) odmdwienie informatykowi urzedu przeglgdu urzadzenia;

7) udostepnianie stuzbowego sprzetu lub sprzetu wykorzystywanego do realizowania zadan
stuzbowych innym osobom;

8) dzielenie sie informacjami poufnymi z innymi osobami, w szczegdlnosci domownikami;
9) logowanie sie na konto innego uzytkownika;
10) zabranie oryginatow dokumentow.

§6

Postanowienia koncowe

1. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu Pracodawcy. Pracodawca
moze dowolnie ksztattowac okres wykonywania pracy zdalne;j.

2. Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z trescig
niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym oswiadczeniem i
zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzdr oswiadczenia stanowi Zatgcznik Nr 4 do
Regulaminu.

3. Problemy w dziataniu udostepnionego sprzetu lub oprogramowania nalezy niezwtocznie
zgtaszac¢ do informatyka urzedu.

4. W przypadku zgubienia lub kradziezy sprzetu lub innych nosnikéw informacji, nalezy
niezwtocznie, w dniu zdarzenia lub bezposrednio po dowiedzeniu sie o zdarzeniu, zgtosié¢
zdarzenie do bezposredniego przetozonego, informatyka urzedu, a takze do Inspektora
Ochrony Danych.

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

/

Sprawdzono pod wzgledem
m
forma\no-préwny 0 ,'LO}_O/.

Karolina Werpa?ska-Grzywiﬁskc:

ADWOKAT



Zatqcznik Nr 1 do Regulaminu Pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Widawa

POLECENIE PRACY ZDALNEJ

1. Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 02.03.2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakainych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych polecam Pani/Panu prace zdalng poza miejscem
statego wykonywania pracy od dnia .................... dodnia.....cccceeee.... .

2. Praca zdalna bedzie wykonywana za posrednictwem laptopa/komputera stacjonarnego
bedacego wtasnoscig pracownika/pracodawcy*[wybrac wtasciwe].

3. W okresie wykonywania pracy zdalnej w celu potwierdzenia godziny rozpoczecia pracy

prosze wystaé maila nNa Adres wussssamnissasmsssss v assmmmmsnsss sos z informacjg o podjeciu pracy
zdalnej. Tak samo w celu potwierdzenia godziny zakoriczenia pracy zdalnej prosze wystaé
maila na adres e-Mail .....cccceveeiiiiiiiiiiiiieen e z informacja o zakonczeniu pracy zdalnej

oraz wylogowac sie z systemu elektronicznego pracodawcy. Na podstawie tak potwierdzanych
godzin rozpoczecia i zakonczenia pracy bedzie odbywata sie ewidencja Pani/Pana czasu pracy
w okresie pracy zdalnej.

4. Obowigzujg Panig/Pana godziny pracy zdalnej takie same jak w przypadku pracy w miejscu
statego wykonywania pracy. Godziny nadliczbowe wynikajace ze szczegdlnych potrzeb
pracodawcy wykraczajagce poza ww. godziny pracy muszg by¢é wyraznie zlecone przez
pracodawce na Pani/Pana adres e-mail ......cccooiiiiiiiiiiieniee za zwrotnym
potwierdzeniem na adres e-mail z ktérego polecenie pracy w godzinach nadliczbowych zostato
wystane.

5. Polecenie wczesniejszego powrotu do pracy w miejscu statego wykonywania pracy lub jej
przedtuzenie poza termin wskazany w pkt 1 nastgpi przez kontakt telefoniczny na Pani/Pana
numer telefonu komdérkowego o numerze ........cccceeeciieeeeennnne oraz dodatkowo przez wystanie
e-maila na Pani/Pana adres e-mail ......c.cceeeeeiieeieeeciiiiieee e

Podpis Pracodawcy

Akceptacja warunkéw Pracy zdalnej przez Pracownika

Data i podpis



Zatqcznik Nr 2 Regulaminu Pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Widawa

Whniosek o umozliwienie pracy zdalnej

imie i nazwisko pracownika ..........cccceciiiieiiiieiecnnnne.

StANOWISKO e,

Whniosek o umozliwienie pracy zdalnej

Z uwagi na panujaca w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem choroba COVID-19, zwracam sie
z prosba o umozliwienie mi pracy zdalnejw dniach od ................ do e Prace zdalng bede
wykonywat/a w miejscu zamieszkania tj. pod adresem.........cccccceevvecuieuverennenne. W czasie
wykonywania pracy zdalnej bede korzystat/a ze sprzetu stuzbowego/prywatnego* oraz bede
dostepny/a pod numerem telefonu........cccocceecveeiieiiiniieciecirene

Opcjonalnie: Prosbe swa uzasadniam

Data i podpis pracownika

Bezposredni przetozony
lub osoba wyznaczona przez Pracodawce

Opinia informatyka

Pracodawca




Zatqcznik Nr 3 do Regulaminu Pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Widawa

Protokdt zdawczo-odbiorczy

podpisany W BRAIU . csmssssmis sasssastass

Przekazujacy:

Imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe bezposredniego przetozonego

Przyjmujacy:

Imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe pracownika

§1

Przedmiot przekazania stanowi sprzet komputerowy o numerze seryjnym/inwentarzowym:

§2

Sprzet komputerowy wymieniony w § 1 przekazywany jest przyjmujacemu.
§3

Przyjmujacy stwierdza, ze stan przekazanego mienia nie budzi zastrzezen.
&4

Protokdt sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron.

Przekazujacy Przyjmujacy




Zatqgcznik Nr 4 do Regulaminu Pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Widawa

Oswiadczenie

(miejscowos¢, data)

Pracownik:

(stanowisko)
Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z Regulaminem Pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Widawa
ustalonym Zarzgdzeniem Nr 134/2020 Wodjta Gminy Widawa z dnia 28.10.2020r. w sprawie
ustalenia Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Widawa. Jednoczesnie oswiadczam, ze
podczas wykonywania pracy zdalnej jestem zobowigzany/a do przestrzegania przepiséw o
ochronie danych osobowych, a takze dbania o bezpieczne przetwarzanie przez mnie
powierzonych danych, bez dostepu do nich dla osdb nieupowaznionych, zgodnie z
wewnatrzzaktadowymi procedurami oraz w/w Regulaminem. Ponadto oswiadczam, ze w
przypadku wykorzystania podczas pracy zdalnej swojego prywatnego sprzetu lub sprzetu
stuzbowego biore petng odpowiedzialnosc¢ za dostep do zasobow sieciowych Urzedu.

(data i podpis pracownika)




