ZARZADZENIE NR 122/2020
WOJTA GMINY STRAWCZYN

Z DNIA 26 PAZDZIERNIKA 2020 ROKU

W sprawie organizacji oraz wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej dla
pracownikow Urzedu Gminy w Strawczynie.

Na podstawie art. 31 1 art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 713), art. 3 ! § 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. kodeks pracy (t.j. Dz. U. 2020 r. poz. 1320) oraz art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 roku
o szczegodlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem
COVID - 19, innych chorob zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacjami kryzysowymi (t.j. Dz.
U. poz. 1842) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam od dnia 27 pazdziernika 2020 roku do odwotania realizacje przez pracownikow
obowigzkow pracowniczych poprzez $wiadczenie pracy zdalnej. Regulamin pracy zdalnej
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarz Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOIT

/- / mgr inz. Tadeusz Tkaczyk



Zatacznik do zarzadzenia Nr 122/2020
Wojta Gminy Strawczyn z dnia
26 pazdziernika 2020 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ W URZEDZIE GMINY W STRAWCZYNIE

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§ 1.1. Niniejszy regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa
1 obowigzki Urzedu Gminy w Strawczynie oraz jego pracownikow w zwigzku
z przeciwdziataniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy zdalnej w Urzedzie Gminy
w Strawczynie.

2) Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢- Urzad Gminy w Strawczynie.

3) Pracownika - nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ zatrudniong na podstawie umowy o prace
taczacej Pracownika z Pracodawca, wykonywang przez czas oznaczony poza migjscem jej
statego wykonywania w zwigzku z przeciwdziataniem COVID -19, jezeli wykonywanie
pracy poza takim miejscem jest mozliwe.

4) Pracy zdalnej - nalezy przez to rozumie¢ pracg okreslong w umowie o pracg.

Rozdzial 2.
Warunki podje¢cia pracy zdalnej.

§ 2. 1. Pracownik jest zobowiazany do $wiadczenia pracy zdalnej w zwigzku z przeciwdziataniem
COVID-19 po ztozeniu w formie pisemnej lub elektronicznej polecenia wykonywania Pracy
zdalnej przez Pracodawce lub bezposredniego przetozonego. Polecenie pracy zdalnej stanowi
zalacznik nr 1 do Regulaminu.

2. Pracownik moze zgtosi¢ Pracodawcy che¢ podjecia Pracy zdalnej. Wniosek o umozliwienie
pracy zdalnej stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§ 3. 1. Pracownik jest w godzinach pracy zobowigzany do utrzymania telefonicznej gotowosci do
komunikowania si¢ z pracodawca.

2. Fakt rozpoczecia 1 zakonczenia przez pracownika w danym dniu pracy odbywa si¢ poprzez
zalogowanie (z laptopa stuzbowego) do systemu Windows na stluzbowym komputerze
znajdujacym si¢ w siedzibie Pracodawcy po uprzednim zestawieniu szyfrowanego potaczenia
VPN (lub z komputera prywatnego) za pomocg dedykowanego oprogramowania. W przypadku
braku mozliwosci zalogowania si¢ do systemu, Pracownik ma obowigzek niezwlocznego
powiadomienia o tym fakcie bezposredniego przetozonego, a w przypadku braku mozliwosci
kontaktu — pracownika kadr.

3. Ewidencjg¢ czasu pracy w okresie Pracy zdalnej stanowi zalacznik nr 3 do Regulaminu.



§ 4. Pracownik ma obowigzek niezwlocznego powiadomienia o jakiejkolwiek awarii lub
niesprawnos$ci lub obnizeniu sprawnos$ci sprzetu, urzadzen, srodkow komunikacji bezposredniego
przetozonego oraz informatyka urzedu.

§ 5. Biezaca kontrola merytoryczna Pracownika $wiadczacego prace w formule zdalnej odbywa
si¢ na podstawie oceny efektow pracy przez bezposredniego przelozonego.

§ 6. Ztamanie zasad okreslonych w Regulaminie lub niedostosowanie si¢ do postanowien
niniejszego Regulaminu moze ustanowi¢ naruszenie obowigzkdéw pracowniczych.

Rozdzial 3.
Warunki jakie musi spelni¢ miejsce Swiadczenia pracy zdalnej.

§ 7. Pracownik musi zapewni¢ wilasciwe warunki umozliwiajagce mu skuteczng Pracg¢ zdalng
z zachowaniem wlasciwego poziomu bezpieczenstwa informacji, w szczego6lnosci poprzez
wlasciwe ustawienie ekranu komputera, a takze zapewnienie pracy z dokumentami w sposob
uniemozliwiajagcy wglad przez osoby niepowotane.

§ 8.1.Warunki 1 zasady Pracy zdalnej, w tym zakres 1 harmonogram wykonywanej pracy okresla
bezposredni przetozony, jednakze Pracownik moze zaproponowa¢ wlasny harmonogram i zakres
pracy, ktory bedzie mogt realizowaé po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego.

2. Obowigzek ustalania zakresu i harmonogramu, o ktéry mowa w ust. 1 nie dotyczy:

1) zastepcy wojta,

2) sekretarza gminy,
3) skarbnika gminy,

4) informatyka urzgdu.

3. Praca zdalna wykonywana jest w godzinach pracy Urzedu.

§ 9. Odchodzac od komputera nalezy upewnic si¢, ze urzadzenie zostato zablokowane.

Rozdzial 4.
Bezpieczenstwo Pracy zdalnej.

Oddzial 1. Internet

§ 10. Pracownik wykonuje prace zdalng z wykorzystaniem urzadzen shuzbowych, tzn.
otrzymanych od pracodawcy lub na wlasnym sprzecie.

2. Jezeli pracodawca udostgpnia Pracownikowi telefon stuzbowy z dostepem do Internetu, ktory
moze peli¢ funkcje HotSpot, Pracownik powinien korzysta¢ w pierwszej kolejnosci z tych
urzadzen.

3. W przypadku korzystania z domowej sieci WiFi, nalezy upewni¢ si¢, ze zostala ona
skonfigurowana w sposdb minimalizujacy ryzyko wiamania.

4. Porad 1 wsparcia w zakresie konfiguracji sieci domowej, w tym jej zabezpieczenia na potrzeby
pracy zdalnej udziela informatyk urzgdu.



Oddzial 2. Urzadzenia shluzace do pracy zdalnej

§ 11. Zabronione jest udostepnianie urzadzen stuzbowych wykorzystywanych do realizowania
pracy zdalnej innym osobom, np. domownikom.

§ 12. 1. Praca zdalna realizowana jest z wykorzystaniem stuzbowego lub prywatnego sprzetu.

2. Zgoda na prace zdalng obejmuje zgode na korzystanie ze stuzbowego sprzetu poza siedziba
Pracodawcy.

§ 13. Jezeli z jaki$ wzgledow pracownik nie moze wykonywac¢ pracy zdalnej z wykorzystaniem
stuzbowego sprzgtu, zglasza to pracodawcy, ktory moze wydaé zgode na prace
z wykorzystaniem prywatnych urzadzen.

§ 14. Urzadzenie stluzbowe jest wydawane pracownikowi przez informatyka urzedu po
sporzadzeniu protokotu.

§ 15. Informatyk urzgdu odnotowuje, ktére urzadzania sa wykorzystywane przez pracownika do
pracy zdalnej, jezeli to niezbedne, przeprowadza ich przeglad.

§ 16. W przypadku, gdy przeglad jest niemozliwy, pracownik na zadanie informatyka urzedu
udostgpnia urzadzenie zdalnie (z wykorzystaniem zaproponowanego przez informatyka urz¢du
narzedzia), w celu dokonania jego zdalnego przegladu.

§ 17. Pracodawca moze dodatkowo wymagaé, aby urzadzenie wykorzystywane do Pracy zdalnej
zawieralo inne zabezpieczenia, jak:

1) zaszyfrowany dysk;
2) wylaczone porty pamigci zewngtrznych;

3) oprogramowanie stuzace monitorowaniu wykonywania pracy przez Pracownika,
wykorzystywane zgodnie z wymaganiami przepisOw prawa pracy.

Oddzial 3. Zabezpieczenie przekazywanych informacji

§ 18. Do pracy zdalnej Pracownik powinien wykorzystywac tylko 1 wylacznie stuzbowe programy
1 systemy udost¢pnione mu przez Pracodawce.

§ 19. 1. Jezeli jest niezbedne przestanie informacji o charakterze poufnym, w szczegdlnos$ci
danych osobowych, powinny zosta¢ one zabezpieczone hastem

2. Jezeli informacje poufne beda przekazywane z wykorzystaniem poczty e-mail, powinny zostac¢
udostepnione w zalgczniku zabezpieczonym hastem.

3. Zabezpieczeniu powinny podlega¢ wszelkiego rodzaju dane osobowe, niezaleznie od ich
charakteru, nawet jezeli sg to jedynie imiona, nazwiska, czy adresy e-mail.

§ 20. 1. Hasto powinno zosta¢ przekazane odbiorcy inng drogg komunikacji ( np. SMS).
2. Hasto powinno by¢ odpowiednio skomplikowane i niestownikowe.

3. Dozwolone jest ustalenie statego hasta na komunikacj¢ z jednym odbiorca.



§ 21. Rekomendowane metody zabezpieczania hastem:
1) nadanie hasta do pliku, w ktorym sg dane osobowe;

2) zabezpieczenie pliku lub plikéw poprzez kompresje z zabezpieczeniem archiwum
wynikowego hastem.

§ 22. 1. Kazda wiadomo$¢ powinna by¢ wysytana z nalezyta starannos$cig, polegajaca
w szczegolnosci na sprawdzeniu, czy jest kierowana do odpowiedniego odbiorcy.

2. W przypadku wysylania informacji do kilku odbiorcow, ktdrzy nie znaja si¢ wzajemnie i/lub
ich adresy e-mail sg adresami prywatnymi, nalezy skorzysta¢ z opcji Ukrytej kopii (UDW/BCC),
tzn. adresy wpisa¢ w to pole.

Oddzial 4. Zasady korzystania z dokumentow w formie papierowej

§ 23. 1. Zgodnie z obowigzujacym u Pracodawcy zasadami wszystkie dokumenty zawierajace
informacje poufne, w tym dane osobowe, powinny by¢ przechowywane w szafach zamykanych na
klucz w siedzibie Pracodawcy.

2. Obowigzuje ogolny zakaz zabierania dokumentow lub ich kopii poza siedzibe Pracodawcy.

§ 24. 1. Jezeli do pracy zdalnej niezbedny jest dostep do dokumentow papierowych, Pracownik
zglasza do bezposredniego przetozonego prosbe o mozliwo$¢ ich skopiowania oraz zabrania do
domu na czas wykonywania pracy zdalne;.

2. Po otrzymaniu zgody na pismie lub w formie stuzbowej wiadomosci e-mail, Pracownik moze
sporzadzi¢ kopie niezbednych dokumentow.

3. Zabronione jest zabieranie poza siedzib¢ Pracodawcy oryginaldéw dokumentow.

4. Po skopiowaniu dokumentéw Pracownik przygotowuje ich zestawienie, zawierajace informacje
jakie dokumenty, w jakiej liczbie zostaly skopiowane. Kopia zestawienia przekazywana jest
bezposredniemu przetozonemu.

5. Podczas przewozenia dokumentéw do miejsca realizowania pracy zdalnej, nalezy zachowaé
szczegolng ostrozno$¢, aby ich nie zgubid.

6. Po zakoficzeniu pracy, wszystkie dokumenty nalezy zwrdci¢ bezposredniemu przetozonemu,
ktory weryfikuje ich kompletnos¢.

Rozdzial 5.
Dzialania niedozwolone

§ 25. Niedozwolone jest:

1) udostepnianie innym osobom danych stuzacych do uwierzytelnienia do systemow i/lub
ushug;

2) przekazywanie hasta do zabezpieczonych informacji ta sama droga komunikacji, ktora
przekazywany jest zabezpieczony hastem plik lub pliki;

3) niszczenie dokumentéw w domu



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

5) dzielenie si¢ informacjami poufnymi z innymi osobami, w szczegdlnosci domownikami;

6) zabranie dokumentow bez pisemnej lub elektronicznej zgody bezposredniego
przetozonego;

7) przekazywanie informacji chronionych, w szczegdlnosci danych osobowych bez
zabezpieczenia haslem, w szczegolnosci w tresci wiadomosci e-mail;

8) zabranie oryginalow dokumentows;
9) niezwrdcenie dokumentow.

Rozdzial 6.
Postanowienia koncowe

§ 26. Problemy w dzialaniu udostgpnionego sprzetu lub oprogramowania nalezy niezwtocznie
zglasza¢ do informatyka urzedu.

§ 27. W przypadku zgubienia lub kradziezy sprzetu, dokumentow lub innych no$nikow
informacji, nalezy niezwlocznie, w dniu zdarzenia zglosi¢ zdarzenie do bezposredniego
przelozonego, informatyka urzegdu, a takze do Administratora danych osobowych.

§ 28. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikow do zapoznania si¢ z niniejszym Regulaminem. Fakt
zapoznania si¢ z Regulaminem potwierdza si¢ w formie o§wiadczenia, ktory stanowi zatacznik Nr
4 do Regulaminu.



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Pracy
zdalnej w Urzedzie Gminy w Strawczynie

POLECENIE PRACY ZDALNEJ
dla Pani/Pana ...

NA SEANOWISKU PIACY ... eniitt ittt et eaeans

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

2. Praca zdalna bedzie wykonywana za posrednictwem laptopa/komputera stacjonarnego
bedacego wlasnoscig pracownika/pracodawcy*[wybrac¢ wlasciwe] .

3. W okresie wykonywania pracy zdalnej w celu potwierdzenia godziny rozpoczgcia pracy oraz jej
zakonczenia jest Pan/Pani zobowigzany/a do prowadzenia ewidencji godzin pracy (zatacznik nr 3
do Regulaminu).

4. Ewidencj¢ czasu pracy nalezy przekaza¢ do kadr w ostatnim dniu roboczym miesigca,
w ktérym wystgpita Praca zdalna.

5. Obowigzuja Pana/Panig godziny pracy zdalnej takie same, jak w przypadku pracy w miejscu
statego wykonywania pracy tj. od godz. ......... do godz. ...........

6. Pracownik moze by¢ w kazdej chwili wezwany do stawienia si¢ w stalym miejscu pracy.

Wojt Gminy lub bezposredni przetozony



Zatacznik Nr 2 Regulaminu Pracy zdalnej
w Urzedzie Gminy w Strawczynie

Pan
Woijt Gminy Strawczyn
Whiosek o umozliwienie pracy zdalnej

1MIC 1 NAZWISKO PTACOWIIKA ....uviiiiiiiieeiiieiie ettt ettt et e te et e et e e staeesaesnaeenseessneensaens
Referat/StanowiSKo .......ouiiii i

Z uwagi na panujaca w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19,

zwracam si¢ z pro$bg o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od dnia .. vevrereneenennenee.do
dnia ... . Prace zdalng bede wykonywal/a w miejscu zamleszkanla tj. pod
AATESCIML. ...ttt ettt et et e et e e e it e et e e s ate e bt e eat e e bt e et e e sbeeeabeenaeeenbeenes

W czasie wykonywania pracy zdalnej bede korzystal/a ze sprzgtu stuzbowego/prywatnego* oraz
bede dostepny/a pod numerem telefonu...........ccceoevieiiiiiiiiiiniienne

Data i podpis pracownika

Akceptuje/ nie akceptuje* Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*
podpis bezposredniego przetozonego podpis Wojta Gminy

W okresie wykonywania pracy zdalnej w celu potwierdzenia godziny rozpoczecia pracy
oraz jej zakonczenia jest Pan/Pani zobowigzany/a do prowadzenia ewidencji godzin pracy
(zalacznik nr 3 do Regulaminu).

Ewidencj¢ czasu pracy nalezy przekaza¢ do kadr w ostatnim dniu roboczym miesigca,
w ktorym wystapita Praca zdalna.

Obowigzuja Pana/Panig godziny pracy zdalnej takie same jak w przypadku pracy
w miejscu stalego wykonywania pracy tj. od godz. ....... do godz. ........

Jednoczenie zobowigzuje si¢ do przybycia do siedziby urzedu na wezwanie pracodawcy/
przelozonego.

(data i podpis pracownika)

* Niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 3 do Regulaminu
Pracy zdalnej w Urzedzie
Gminy w Strawczynie

Ewidencja godzin pracy pracownikow Urzedu Gminy w Strawczynie
poza siedziba pracodawcy (praca zdalna)
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Nazwa StANOWISKA PIACY ... v ittt ettt ettt et et e et et e e ee e e e et e aeeeneenneanns

Dzien Imie¢ i nazwisko Godz. Godz. Podpis
miesigca | pracownika rozpoczecia zakonczenia pracownika
pracy zdalnej pracy zdalnej

Sl I FA Nl Bl Rl Ead o

e

._
e

[a—
[a—

_
s

[a—
(98]

[a—
o

[S—
[9)]

[a—
@

[S—
~

[a—
*x

[S—
he

N
e

\]
[—

[\
N

\S]
(9]

)
bl

N
e

[\
&

)
~

N
*

[\®}
\O

w
S

(8]
[a—

podpis pracodawcy lub bezposredniego przetozonego




Zatacznik Nr 4 do Regulaminu
Pracy zdalnej w Urzedzie
Gminy w Strawczynie

Oswiadczenie
(miejscowosc, data)
Pracownik:
(imi¢ i nazwisko)
(stanowisko pracy)
Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z Regulaminem Pracy zdalnej w Urzedzie Gminy
w Strawczynie wprowadzonym Zarzadzeniem NI ............ccccoeeeen. Woéjta Gminy Strawczyn
Zdnia ..o W sprawie organizacji oraz wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej
dla pracownikéw Urzgedu Gminy w Strawczynie.

Jednoczesnie oswiadczam, ze podczas wykonywania pracy zdalnej jestem zobowigzany/a
do przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych, a takze dbania o bezpieczne
przetwarzanie przez mnie powierzonych danych, bez dostgpu do nich dla oséb nieupowaznionych,
zgodnie z wewnatrzzaktadowymi procedurami oraz w/wym. Regulaminem.

Ponadto o$wiadczam, ze w przypadku wykorzystania podczas pracy zdalnej swojego
prywatnego sprzetu lub sprzgtu stuzbowego biore petng odpowiedzialnos¢ za dostep do zasobow
sieciowych Urzedu.

(data 1 podpis pracownika)



