ZARZADZENIE NR 0050.53.2021
BURMISTRZA CZARNEGO

z dnia 29 marca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej
w Urzedzie Miasta i Gminy Czarne

Na podstawie z art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z2020r. poz. 713 ze zm.) w zwigzku z art. 3 ustawy z dnia
2 marca 2020 r. o szczegélnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem izwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r. poz. 1842 ze zm.) oraz
art. 3' § 1iart. 104 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U.
22020 r. poz. 1320 ze zm.) i art. 43 ust. 1 ustawy z 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282) zarzadza sie, co
nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin pracy zdalnej w Urzedzie Miasta i Gminy
Czarne zwany dalej ,,Regulaminem” stanowigcy zalgcznik do niniejszego
Zarzadzenia.,

§ 2. Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Czarne do
zapoznania si¢ z trescia Regulaminu.

§ 3. Zarzadzenie obowigzuje do odwotania.
§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Czarne.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 0050.53.2021
BURMISTRZA CZARNEGO
z dnia 29 marca 2021 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
w Urzedzie Miasta i Gminy Czarne

§ 1.
Postanowienia ogdlne

1. Niniejszy Regulamin okre$la zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki Urzedu Miasta i Gminy Czarne dalej zwanym ,Pracodawcy”
i Pracownikéw, w zwigzku z przeciwdziataniem izapobieganiem rozprzestrzeniania sie
choroby COVID-19.

§ 2.
Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej

1. Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia pracy zdalnej w zwigzku z poleceniem
wydanym przez Pracodawcg, ktorego wzor stanowi Zatgcznik nr 1 do Regulaminu,

2. Polecenie pracy zdalnej wydaje Pracodawca z wiasnej inicjatywy lub na wniosek
pracownika o umozliwienie pracy zdalnej, ktérego wzoér stanowi Zatgcznik nr 2 do Regulaminu.
Wniosek moze by¢ dostarczony Pracodawcy $rodkami komunikacji elektroniczne;.

§3.
Prawa i obowigzki Pracodawcey

1. Pracodawca zobowiazuje si¢ do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob
umozliwiajacy Pracownikowi prace zdalng.

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

§ 4.

Prawa i obowigzki Pracownika

1. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu
uzgodnionym z Pracodawca. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie
z trescig umowy aczacej go z Pracodawca oraz zakresem obowigzkow.

2. Ponadto Pracownik zobowigzuje si¢ do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy wustalonych godzinach pracy
I przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych w ramach zakresu jego
obowigzkéw, w szczegblnoéei z wykorzystaniem srodkéw komunikaciji elektroniczne;j,

2) informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania jej wynikéw Pracodawcy lub

beZpOéredniemu przeiozonemll.
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3. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik
niezwlocznie zgtasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

§ 5.
Ochrona informacji, danych osobowych oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy

1. Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dostgpu do sprzetu sluzbowego oraz
posiadanych danych i informacji (w tym takze znajdujacych si¢ na no$nikach papierowych)
przed osobami postronnymi, w tym wspélnie z nim zamieszkujacymi, oraz przed zniszczeniem.

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

3. Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowaé stanowisko do pracy zdalnej w sposéb
zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§o.
Postanowienia koncowe

1. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okre§lony w poleceniu Pracodawcy.
Pracodawca moze dowolnie ksztaltowaé okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac
stopien zagrozenia rozprzestrzenianiem si¢ COVID-19 na danym obszarze.

2. Praca zdalna moze zosta¢ zakoficzona, przez wezwanie pracownika do stawienia sig
w miejscu §wiadczenia pracy.

3. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje si¢ z trescia
niniejszego  Regulaminu, co  potwierdza  podpisem  pod  o$wiadczeniem
i zobowigzaniem do jego przestrzegania - wzor o$wiadczenia wraz z instrukcjg w sprawie
podstawowych zasad bezpieczefistwa danych osobowych stanowi Zalgcznik nr 3 do
Regulaminu.

4. Podpisane zalgczniki do Regulaminu moga by¢ dostarczone Pracodawcy i Pracownikowi
za pomocg elektronicznych srodkéw komunikacji.

5. Wzor ewidencji pracy pracownika, ktéremu polecono prace zdalng stanowi Zalgcznik
nr 4 do Regulaminu.

6. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda
wewngtrzne procedury obowigzujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnic
obowigzujace.




Zaltacznik nr 1
do Regulaminu pracy zdalnej
z dnia 29 marca 2021 r,

Polecenie wykonania pracy zdalnej

Z uwagi na panujacg w kraju sytuacjg wywolana zagrozeniem chorobg COVID -19

W ANHACH 11ec vttt ee s e e eeee e e e e eeeestesese e beeessssssesssesesanesenees

polecam Pani/ Panu™: ..........ccovviniiiiniiiecee e ses st er st

wykonywa¢ prace zdalng w miejscu zamieszkania/inne*:

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

-----------------------------------------------

podpis pracodawcy lub osoby dzialajgcej
z upowaznienia pracodawcy

*niepotrzebne skreslié




Zalacznik nr 2
do Regulaminu pracy zdalnej
z dnia 29 marca 2021 r.

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

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

stanowisko

(uzupetnia Pracownik, ktéry nie otrzymal od Pracodawcy polecenia pracy zdalnej)

Wnhiosek Pracownika o umozliwienie wykonania pracy zdalnej

Z uwagi na panujgcg w kraju sytuacje wywolang zagrozeniem chorobg COVID-19 prosze

o umozliwienie mi wykonywania pracy zdalnej w dniach: ..............cocoeviniiininiinnnen.

Prace zdalng bed¢ wykonywal/a w miejscu zamieszkania/inne*:

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

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

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

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

podpis pracownika/data



Zatacznik nr 3
do Regulaminu pracy zdalnej
z dnia 29 marca 2021 r.

Instrukcja
w sprawie podstawowych zasad bezpieczenstwa danych osobowych, przetwarzanych
w trybie pracy zdalnej

1. W przypadku otrzymania od pracodawcy polecenia wykonywania przez czas oznaczony
pracy, okreslonej w umowie o pracg, poza miejscem jej stalego wykonywania (praca zdalna)
pracownik Urzedu Miasta i Gminy Czarne przy przetwarzaniu danych osobowych winien
stosowac si¢ w szczegolnosci do ponizszych zasad:

a) uzywania urzadzen, ktére sa zabezpieczone hastem, wyposazone w program
antywirusowy oraz bezpieczne polgczenia z internetem, niewykorzystywania
Bluetooth, taczenia si¢ z sieciami bezprzewodowymi (Wi-Fi) z uruchomiona opcja
szyfrowania (wymaga podania hasta podczas podigczania sie do sieci),

b) niewchodzenia na podejrzane, nieznane strony WWW, niepobierania plikéw
i zalgcznikéw e-mailowych, ktérych pochodzenia i zawartosci nie jest pewny i ktore nie
zostaly zweryfikowane pod katem bezpieczenstwa i ochrony prywatnosci,

¢) przesylania dokumentéw zawierajagcych dane osobowe za posrednictwem poczty
elektronicznej tylko w plikach zabezpieczonych hastem (hasto podane innym kanalem
komunikacji),

d) wykonywania zadafh w miejscu zamieszkania, zabezpieczenia miejsca pracy zdalnej
w celu ochrony przetwarzanych informacji, w tym danych osobowych oraz
powierzonego sprzetu przed dostgpem 0s6b postronnych lub zniszczeniem,

e) ochrony danych osobowych oraz innych danych stanowigcych tajemnice sthuzbowa
przed osobami postronnymi, w tym takze osobami wspélnie z nim mieszkajgcymi,
nieudostepniana urzadzen, w tym przenosnych no$nikéw danych, innym osobom.

2. W przypadku kradziezy lub zagubienia urzadzenia pracownik zobowigzany jest do
natychmiastowego zgloszenia powyzszego faktu do bezposredniego przelozonego oraz
administratora bezpieczenstwa systemu.

3. Wszystkie informacje, w zwigzku z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych, niezaleznie
od nosnika, na ktérym zostaly zapisane, przeznaczone sg wylacznie do uzytku stuzbowego
i mogg by¢ wykorzystywane wylacznie do celéw zwigzanych z wykonywaniem obowigzkow
stuzbowych wskazanych przez pracodawce.

4. Pracownik wykonujgcy prace zdalng ponosi odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo, dostep do
powierzonego mu sprzetu oraz za jego prawidtows eksploatacje.

Oswiadczenie pracownika
Oswiadczam, Ze zapoznatem/am si¢ z powyzszymi zasadami bezpieczenstwa oraz z treicia

Regulaminu pracy zdalnej w Urzgdzie Miasta i Gminy Czarne i przyjmuje je do stosowania.
Jednoczesnie oznajmiam, ze znane sa mi zasady ochrony danych osobowych.

imig i nazwisko pracownika, stanowisko

podpis pracownika/data



Zalacznik nr 4
do Regulaminu pracy zdalne;j
z dnia 29 marca 2021 r.

Praca zdalna - lista obecno$ci, ewidencja czasu pracy

---------------------------------------

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