ZARZADZENIE Nr OR.0050.1.42.2022
BURMISTRZA SEPOLNA KRAJENSKIEGO
z dnia 01 lutego 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej

dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w Sepélnie Krajenskim

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegblnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 2095 ze zm.),
art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2021 r.
poz. 1372) oraz §39 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrze$nia
1997 r. w sprawie ogdlnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy (t. j. Dz. U. 22003 r. Nr
169, poz. 1650 ze zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§1. W celu zapobiegania, przeciwdziatania i zwalczania COVID-19, ustala si¢ zasady
pracy zdalnej okreslone w Regulaminie pracy zdalnej, stanowiacym zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Sep6lnie
Krajenskim do zapoznania si¢ z trescia niniejszego zarzadzenia oraz do Scistego przestrzegania
jego postanowien.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Uzasadnienie

W zwigzku ze stanem zagrozenia epidemicznego, ze wzglgdu na stan epidemii w celu
przeciwdziatania COVID-19 wprowadza si¢ Regulamin pracy zdalnej dla pracownikéw Urzedu

Miejskiego w Sepdlnie Krajenskim.



Zatacznik do zarzadzenia Burmistrza
nr OR.0050.1.42 2022
z dnia 01 lutego 2022 r.

Regulamin pracy zdalnej

dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w Sepolnie Krajenskim

§1.

Postanowienia ogélne

1. Regulamin pracy zdalnej obowigzujacy w Urzedzie Miejski w Sepdlnie Krajenskim zwany

dalej ,,Regulaminem”, ustala prawa i obowiazki pracownika i pracodawcy oraz zasady

polecania, organizacji oraz rozliczania pracy w formie zdalne;.

§2.

1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1))

~

<)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

Burmistrzu — oznacza Burmistrza Sepdlna Krajenskiego;

Urzedzie — naiezy rozumie¢ jako Urzad Miejski w Sepoinie Krajenskim;

Pracy zdalnej — oznacza wykonywanie na polecenie pracodawcy, przez czas
oznaczony, pracy okreslonej w umowie o prace poza miejscem jej statego
wykonywania;

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzedzie, na podstawie
umowy o prace, powotania.

Pracodawcy — oznacza to Urzad, reprezentowany przez Burmistrza lub inng
upowazniong osobe;

Kodeksie pracy — oznacza ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U.
22020 r., poz. 1320);

Ustawie — oznacza ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegolnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych
chordb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych,

Srodkach komunikacji elektronicznej — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $rodki
umozliwiajgce komunikowanie sie¢ na odleglos¢, w tym programy komercyjne

wskazane przez pracodawce.



. Polecenie wykonywania pracy w formie pracy zdalnej, moze zosta¢ wydane przez
Pracodawce w kazdym czasie, jezeli tylko wymagaja tego interesy stron stosunku pracy oraz
wobec Pracownikow, ktorych charakter pracy i zajmowane stanowisko pozwalajg na
wykonywania obowigzkoéw stuzbowych w formie pracy zdalne;.

. Przed zleceniem Pracownikowi pracy zdalnej, bezposredni przetozony zapoznaje
Pracownika z niniejszym Regulaminem. Pracownik, fakt zapoznania potwierdza podpisem

na wykazie stanowigcym zatgeznik Nr 1 do Regulaminu.

. Praca zdalna nie stanowi pracy wykonywanej w formie telepracy, o ktdrej mowa w art. 67°
— 67" Kodeksu pracy.
§3.
Zlecanie pracy zdalnej
Pracodawca moze poleci¢ Pracownikowi wykonywanie pracy w formie pracy zdalnej, wzér

polecenia stanowi zalacznik Nr 2 do Regulaminu.

. Pracodawca, wydajac polecenie $wiadczenia pracy w formie pracy zdalnej, okresla okres jej
trwania.

. Polecenie, o ktorym mowa w ust. 2, moze zosta¢ w kazdym momencie cofnigte.

. Pracodawca, wydajac polecenie, o ktorym mowa w ust. 2, okresla sposob przekazywania
zadan 1 polecen stuzbowych, form potwierdzania wykonania pracy oraz godzin $wiadczenia
pracy zdalne;j.

. Praca zdalna moze by¢ §wiadczona za posrednictwem srodkéw komunikacji elektroniczne;j

lub w inny sposéb ustalony przez Pracodawce.

§4.
Prawa i obowiazki Pracodawcy oraz Pracownika
. Wykonywanie pracy w formie pracy zdalnej nie moze wpltywaé na wynagrodzenie
Pracownika, w szczegdélnosci powodowaé obnizenie wynagrodzenia, chyba ze przepisy
szczegblne stanowig inacze;j.
. Wykonywanie pracy zdalnej nie powoduje koniecznosci zmiany warunkéw pracy i ptacy.
. Nieuzasadniona odmowa przez Pracownika wykonywania pracy w formie zdalnej moze
wigzaé si¢ z odpowiedzialnoscig dyscyplinarng lub porzgdkowa Pracownika, okreslong w
przepisach prawa pracy.
. Pracownik nie moze zosta¢ zobowigzany do wykonywania pracy w formie zdalnej w trakcie

orzeczone] niezdolnos$ci do pracy, kwarantanny lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci w

pracy.



10.

11.

12.

13.

14.

15

16.

17.

. Pracodawca nie moze dopusci¢ do wykonywania pracy w formie zdalnej Pracownika, ktory

nie posiada aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwskazan do pracy
na okreslonym stanowisku, w warunkach pracy opisanych w skierowaniu na badanie
profilaktyczne, chyba ze przepisy szczegolne lub polecenia uprawnionych organow wiadzy

publicznej stanowig inacze;j.

. Wykonywanie pracy zdalnej nie wymaga przeprowadzania szczegélnych badan lekarskich

przez shuzbe medycyny pracy, jesli Pracownik legitymuje si¢ aktualnym orzeczeniem
lekarskim.
Wykonywanie pracy zdalnej nie wymaga dodatkowego szkolenia z zakresu bezpiecznych i

higienicznych warunkow pracy.

. Pracownik, w godzinach $§wiadczenia pracy, jest zobowigzany do pozostawania w staltym

kontakcie z bezposrednim przetozonym za posrednictwem $rodkéw lacznosci ustalonych

przez Pracodawcg.

Pracownik nie moze opuszcza¢ miejsca pracy zdalnej w godzinach jej $wiadczenia.
Pracownik zobowigzany jest do wykorzystywania powierzonego sprzgtu Pracodawcy, o ile
taki zostal przekazany, wylgcznie do celow stuzbowych.

Przekazanie sprzetu stuzbowego powinno nastapi¢ na podstawie protokolu zdawczo —
odbiorczego przekazanego mienia.

Do czasowego powierzenia mienia Pracodawcy bedg miaty zastosowanie przepisy Dziatu
V Rozdziatu Il Kodeksu pracy.

Pracownik powinien przestrzega¢ podstawowych zasad 1 przepisow BHP przy
stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe, o ile taka praca jest wykonywana.
Pracownik, niezwlocznie, zgtasza Pracodawcy brak mozliwosci swiadczenia pracy zdalnej,
niezaleznie od przyczyny takiego stanu rzeczy.

Pracodawca nie moze w jakikolwiek sposob dyskryminowaé pracownika wykonujacego
prace w formie zdalnej, w szczegdlnosci przy jego wynagradzaniu.

W przypadku braku mozliwosci przydzielania Pracownikowi sprzgtu shuzbowego
Pracownik moze wykonywac¢ prace zdalng na sprzecie prywatnym.

Na Pracodawcy cigzy obowigzek przystosowania sprzetu prywatnego Pracownika do
wykonania pracy zdalnej, w szczegdlnosci do zapewnienia pelnej ochrony przetwarzanym

danym osobowym.



§5.
Ochrona danych osobowych
. Pracownik zabezpiecza, wykorzystywany do pracy zdalnej, sprzet teleinformatyczny lub
inne nosniki danych osobowych, w tym papierowe, przed nieuprawnionym dostepem 0s6b
nieupowaznionych, w tym domownikow.
. Wykonywanie pracy w formie zdalnej w zaden sposob nie zwalnia ze stosowania i
przestrzegania obowigzujacej w Urzedzie Polityki ochrony danych oraz innych przepiséw
prawa ochrony danych osobowych.
. Wykonywanie pracy zdalnej przez Pracownika nie wymaga dodatkowego szkolenia z
zakresu ochrony danych osobowych, chyba ze Pracodawca postanowi inaczej.
. Pracownik wykonujacy prace zdalna, niezwlocznie powiadomienia Pracodawcee o wszelkich
zauwazonych nieprawidtowosciach w procesie przetwarzania danych osobowych.
. Zabronione jest $wiadczenie pracy zdalnej w miejscach publicznych, w ktérych osoby
nieuprawnione moglyby ustysze¢ tre$¢ prowadzonych rozméw stuzbowych lub zapoznac sie
z przetwarzanymi danymi osobowymi.
. Zakaz wskazany w ust. 5 nie obowigzuje w sytuacji, w ktorej prawidtowe wykonanie
obowiazkéw Pracownika, wymaga $§wiadczenia pracy zdalnej w miejscu publicznym.
. W przypadku wykonywania, przez Pracownikow Urzedu, pracy zdalnej za posrednictwem
programow do komunikowania si¢ na odleglos¢, ktore maja charakter komercyjny, na
Pracodawcy ciazy obowiazek dokonania analizy ryzyka oraz zawarcia odpowiednich umow
0 powierzeniu przetwarzania danych osobowych dostawcom takich programow, chyba ze
przepis szczegodlny bedzie stanowit inacze;j.
. Pracownik prowadzi ewidencj¢ wykonanych czynnosci uwzgledniajgcg opis tych czynnoscei,
a takze date i czas ich wykonania.
. Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zada¢ od Pracownika

informacji o jej wynikach.

10. Bezposredni przetozony pracownika przekazuje Pracownikowi zadania do wykonania i

nadzoruje ich realizacje.

11. Pracownik zobowigzany jest do:

1) potwierdzania rozpoczecia i zakonczenia pracy zgodnie z godzinami pracy Urzedu,

e-mailowo na adres: sekretariat(@gmina-sepolno.pl ;

2) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy i

przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach



12.

13.

14.

15

16.

17.

18.

19,

20.

21.

22,

23.

zakresu jego obowigzkdw, w szczegolnosci z wykorzystaniem srodkdw komunikacji
telefonicznej lub elektronicznej; 7
3) biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow swojej
pracy Pracodawcy;
Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik
niezwlocznie zglasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.
Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowa¢ stanowisko do pracy zdalnej w sposdb
zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy.
Obowigzujace Pracownika, zasady bezpieczenstwa przy przetwarzaniu danych
osobowych, podczas $wiadczenia pracy zdalnej, okreslone zostaty w Rekomendacjach

stanowigcych zatgeznik Nr 3 do Regulaminu.

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

Obowigzuje ogolny zakaz zabierania dokumentow lub ich kopii poza siedzibe Pracodawcy.
Jezeli do pracy zdalnej niezbedny jest dostep do dokumentéw papierowych, Pracownik
zglasza do bezposredniego przelozonego prosbe o mozliwosé ich skopiowania oraz
zabrania do domu na czas wykonywania pracy zdalne;j.

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

Zabronione jest zabieranie poza siedzibe Pracodawcy oryginaléw dokumentow.

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

Podczas przewozenia dokumentéw do miejsca realizowania pracy zdalnej, nalezy
zachowac¢ szczegodlng ostroznosé, aby ich nie utracic.

Po zakonczeniu pracy, wszystkie dokumenty nalezy zwrdéci¢ bezposredniemu
przetozonemu, ktéry weryfikuje ich kompletnosc¢.

Pracownik zabezpiecza, wykorzystywane do pracy zdalnej dokumenty przed

nieuprawnionym dostepem osdb nieupowaznionych, w tym domownikow.



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu

pracy zdalnej dla pracownikow Urzedu

Miejskiego w Sepélnie Krajenskim

Wykaz os6b zapoznanych z Regulaminem pracy zdalnej dla pracownikéw

Urze¢du Miejskiego w Sepolnie Krajenskim

Imig i nazwisko

Data zapoznania

Podpis

Uwagi




Zalacznik Nr 2 do Regulaminu
pracy zdalnej dla pracownikéw Urzedu

Miejskiego w Sepdlnie Krajenskim

Polecenie wykonania pracy zdalnej

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegélnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 374 ze zm.),
polecam Pani/ Panu' ................cccooiiiii $wiadczenie pracy zdalne;j.
Wszystkie dotychczasowe obowiazki stuzbowe, poza osobistymi spotkaniami z interesantami,
bedzie Pani/Pan wykonywac przez okres od ................. do v /bezterminowo!.
Kontakt z Pracodawcg odbywa si¢ $srodkami komunikacji elektronicznej, w szczegdlnosci za
pomocag poczty elektronicznej oraz tgcznosci telefonicznej. W okresie pracy zdalnej jest

1

Pani/Pan’ obowigzana (-y) do ewidencjonowania godzin wykonanej pracy i przekazania tej

ewidencji Pracodawcy.

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

(podpis Burmistrza lub innej upowaznionej osoby)

Polecenie $wiadczenia pracy zdalnej przyjmuje do wiadomosci. Oswiadczam, ze
zapoznatam (-em) si¢ z trescig Regulaminu pracy zdalnej dla pracownikéw w Urzedzie
Miejskim w Sepolnie Krajenskim i zobowigzuje sie do jego przestrzegania oraz, ze znane sg mi

zasady ochrony danych osobowych i bezpiecznej pracy zdalne;.

(podpis Pracownika)

! Niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 3 do Regulaminu pracy
zdalnej dla pracownikéw Urzedu

Miejskiego w Sepolnie Krajeniskim

Rekomendacje dla Pracownikow w zakresie bezpieczenstwa pracy zdalnej

I. Sprzet stuzbowy

1. W miejscu pracy zapewnij sobie przestrzen, ktora bedzie odpowiednia do tego, aby osoby
postronne nie miaty dostepu do informacji stuzbowych.

2.Nie pozostawiaj komputera uzywanego do pracy zdalnej bez nadzoru, a w przypadku
krotkotrwatego opuszczania stanowiska pracy zblokuj komputer i zabezpiecz dokumenty.

3.Uzywaj do logowania si¢ na komputerze haset zgodnych z polityka haset przyjetg w
Jednostce.

4.Uzywaj tylko rekomendowanych przez administratora przeglagdarek internetowych.

5.Nie zapamigtuj haset w przegladarkach internetowych.

6.Nie wykorzystuj komputera do prywatnych celéow (np. zakupy, gry, itp.).

7.Nie instaluj zadnego oprogramowania bez uprzedniej akceptacji przez Informatyka

Urzedu.

co
=
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.Nic loguj si¢ komputerem do publiczinych sieci Wi
9.Lacz si¢ z zasobami Jednostki tylko za pomoca skonfigurowanego przez administratora
bezpiecznego tacza VPN.

10. Do celdw stuzbowych korzystaj tylko z stuzbowej poczty e-mail.

11. Przed wyslaniem wiadomosci upewnij si¢, ze wysylasz jg do wiasciwego adresata,
szczegoblnie gdy wysytasz dane osobowe lub inne istotne informacje.

12. Nie otwieraj wiadomos$ci od nieznanych nadawcéw, a szczegélnie zatgcznikow
niewiadomego pochodzenia oraz nie klikaj w zadne linki lub odno$niki.

13. W przypadku drukowania stuzbowych dokumentéw na prywatnym sprzecie
odpowiednio je zabezpiecz przed dostepem o0sdb trzecich.

14. Wydruki techniczne lub btedne zabezpiecz do momentu powrotu do pracy, a nastepnie
zniszcz w niszczarce chyba, ze posiadasz odpowiedni sprzet w domu.

15. W przypadku wykorzystywania do kontaktow komunikatora internetowego nie uzywaj
w tym samym czasie innych narzedzi do komunikacji.

16. W przypadku przesytania plikow lub dokumentéw za pomoca poczty e-mail lub

komunikatora internetowego zawsze zabezpieczaj je hastem. Hasto przekaz innym

kanatem kontaktowym (np. wiadomoscig SMS).



II.

17. W przypadku utraty sprzetu natychmiast skontaktuj si¢ z wyznaczong osobg do kontaktu

i zadbaj, jezeli masz takg mozliwo$¢, o zdalne usunigcie danych z urzgdzenia.

Sprzet prywatny wykorzystywany do celow stuzbowych

1. W miejscu pracy zapewnij sobie przestrzen, ktora bgdzie odpowiednia do tego, aby osoby

postronne nie miaty dostepu do informacji stuzbowych.

2.Nie pozostawiaj komputera uzywanego do pracy zdalnej bez nadzoru, a w przypadku

krotkotrwatego opuszczania stanowiska pracy zblokuj komputer i zabezpiecz dokumenty.
3.Zatéz osobny katalog shuzbowy, w ktorym bedziesz przechowywa¢ dokumenty
pracodawcy.

4.Uzywaj do logowania sie na komputerze do katalogu stuzbowego haset zgodnych z

polityka haset przyjeta w Jednostce.

5.Uzywaj tylko rekomendowanych przez administratora przegladarek internetowych.

6.Nie zapamietuj hasel w przegladarkach internetowych.

7.Wykorzystujac prywatny sprzet do swoich celow (np. zakupy, gry, itp.) staraj sie

zachowaé daleko idace srodki ostroznosci.

8.Staraj si¢ nie instalowa¢ zadnego oprogramowania bez uprzedniej konsultacji z

Informatykiem Urzedu.

9.Nie loguj sie prywatnym komputerem do publicznych sieci Wi-Fi.

10. Jesli wyrazite$ zgode na konfiguracje prywatnego sprzgtu przez Informatyka Urzegdu
lacz sie z zasobami Jednostki tylko za pomoca skonfigurowanego przez administratora
bezpiecznego tacza VPN.

11. Jesli nie wyrazile$ zgody na konfiguracje prywatnego sprzetu przez Informatyka
Urzedu najprawdopodobniej nie bedziesz miat dostepu do systeméw dziedzinowych
Jednostki.

12. Do celow stuzbowych korzystaj tylko z stuzbowej poczty e-mail.

13. Przed wyslaniem wiadomosci upewnij si¢, ze wysylasz ja do wlasciwego adresata,
szczegdlnie gdy wysylasz dane osobowe lub inne istotne informacje.

14. Nie otwieraj wiadomosci od nieznanych nadawcow, a szczegélnie zalgcznikow
niewiadomego pochodzenia oraz nie klikaj w zadne linki lub odnosniki.

15. W przypadku drukowania stuzbowych dokumentéw na prywatnym sprzgcie
odpowiednio je zabezpiecz przed dostgpem osob trzecich.

16. Wydruki techniczne lub biedne zabezpiecz do momentu powrotu do pracy a nastgpnie

zniszcz w niszczarce chyba, ze posiadasz odpowiedni sprzet w domu.



17.

18.

19

20.

21.

W przypadku wykorzystywania do kontaktow komunikatora internetowego nie uzywaj
w tym samym czasie innych narzedzi do komunikacji.

W przypadku przesylania plikow lub dokumentow za pomoca poczty e-mail lub
komunikatoréw internetowych zawsze zabezpieczaj je hastem. Hasto przekaz innym
kanatem kontaktowym (np. wiadomoscig SMS).

W przypadku braku zgody na ingerencj¢ w ustawienia na komputerze prywatnym przez
Informatyka Urzedu bezwzglednie usun wszystkie dokumenty, zapamigtane hasta oraz
konta stuzbowe. (Rekomendowanym rozwigzaniem byloby sformatowanie dysku oraz
przywrdcenie ustawien sprzed wprowadzenia zmian).

W przypadku wyrazonej zgody na wprowadzenie ustawien na komputerze prywatnym
przez Informatyka Urzedu dopilnuj, aby przywrdcil on ustawienia do stanu
poczatkowego. (Rekomendowanym rozwigzaniem bytoby sformatowanie dysku oraz
przywrdcenie ustawien sprzed wprowadzenia zmian).

W przypadku utraty sprzgtu natychmiast skontaktuj si¢ z wyznaczong osobg do kontaktu

i zadbaj, jezeli masz takg mozliwos¢, o zdalne usuniecie danych z urzadzenia.



