ZARZADZENIE NR 0050.89.2020
Wojta Gminy Blizyn
z dnia 30 pazdziernika 2020 roku

w sprawie: zasad wykonywania pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Blizyn

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczeg6lnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych
oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 374 z pézn. zm.), art. 33
ust. 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713),
zarzadza sig, co nast¢puje:

§ 1. W celu przeciwdziatania COVID-19 i jego rozpowszechniania wprowadza sig
mozliwo$¢ wykonywania przez czas oznaczony pracy okreslonej w umowie o pracg, poza
miejscem jej statego wykonywania (prace zdalng).

§ 2. Warunki i zasady pracy zdalnej okresla Regulamin pracy zdalnej w Urzedzie Gminy
Blizyn, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 0050.89.2020
Wjta Gminy Blizyn
z dnia 30 pazdziernika 2020 r.
REGULAMIN PRACY ZDALNEJ W URZEDZIE GMINY BLIZYN

§1. Postanowienia ogolne

1. Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa
i obowiazki Urzedu Gminy Blizyn oraz pracownikéw Urzedu Gminy Blizyn,

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 Urz¢dzie Gminy

Blizyn,
2) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Blizynie reprezentowany
przez Woéjta Gminy,

3) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong na podstawie umowy o
prace, wykonywana przez czas oznaczony poza miejscem 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 okreslona w umowie o pracg

§ 2. Warunki podje¢cia pracy zdalnej

1. Pracownik jest zobowigzany do swiadczenia pracy zdalnej w zwigzku z przeciwdziataniem
COVID-19

b

1) na polecenie pracodawcy zlozone w formie pisemnej lub elektronicznej (wzor
polecenia stanowi Zalgcznik nr 1 do Regulaminu),

2) nawniosek pracownika, po uzyskaniu od pracodawcy zgody na wykonywanie pracy
w formie pracy zdalnej (wzér wniosku dla pracownika stanowi Zalgeznik nr 2 do
Regulaminu).

Prace zdalng moze wykonywaé pracownik, ktéry posiada umiejetnosci i mozliwosci
techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy oraz gdy pozwala na to rodzaj pracy
wykonywanej przez pracownika.

Pracownik wykonuje pracg zdalng przez czas oznaczony wskazany przez pracodawce.

Pracodawca moze w kazdym czasie cofng¢ polecenie lub zgode¢ na wykonywanie pracy
zdalne;.

Jezeli pracownik nie ma mozliwosci $wiadczenia pracy zdalnej z zapewnieniem
wlasciwych zabezpieczen, w szczegdlnosci ze wzgledu na sile¢ wyzsza (np. brak pradu lub
Internetu), niezwtocznie zglasza to pracodawcy i postepuje zgodnie z jego instrukcjami.
Warunki i zasady pracy zdalnej, w tym zakres i harmonogram wykonywanej pracy okresla
bezposredni przelozony pracownika.

Zapis6w § 2 ust 6 nie stosuje si¢ do Wojta Gminy, Zastgpcy Wojta Gminy, Sekretarza

Gminy, Skarbnika oraz Informatyka urzg¢du.



. Ztamanie zasad okreslonych w Regulaminie lub niedostosowanie si¢ do postanowien
niniejszego Regulaminu moze stanowi¢ naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

§ 3. Warunki jakie musi spelnia¢ miejsce Swiadczenia pracy zdalnej

. Pracownik musi zapewni¢ wlasciwe warunki umozliwiajace mu skuteczng pracg zdalng
z zachowaniem wlasciwego poziomu bezpieczenstwa przetwarzanych danych osobowych
zgodnie z przyjeta ,,Polityka Bezpieczenstwa Informacji w Urzedzie Gminy Blizyn”.

. Niedozwolone jest podejmowanie pracy zdalnej w miejscach publicznych, jak kawiarnie,
restauracje, galerie handlowe, gdzie osoby postronne moglyby ustysze¢ fragmenty
stuzbowych rozméw lub zapozna¢ si¢ z fragmentami wykonywanej pracy.

. Pracujac w domu nalezy zapewnic¢, aby domownicy nie mieli wgladu w wykonywang pracg,
w szczegdlnosci poprzez wlasciwe ustawienie ekranu komputera, a takze zapewnienie
pracy z dokumentami w sposob uniemozliwiajacy wglad.

. Praca zdalna powinna odbywac¢ si¢ zgodnie z harmonogramem ustalonym z pracodawca,
co oznacza, ze pracownik jest dostepny i realizuje swoje dziatania w ustalonych godzinach.

. Odchodzac od komputera lub konczac korzystanie nalezy upewni¢ si¢, ze urzadzenie
zostalo zablokowane.

§ 4. Prawa i obowiazki pracodawcy
. Pracodawca zobowigzuje si¢ do przekazywania pracownikowi zadan do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy W sposob
umozliwiajacy pracownikowi wykonywania pracy zdalne;.
. Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zada¢ do Pracownika
Informac;ji o jej wynikach.

§ 5. Prawa i obowiazki pracownika

1. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z zakresem obowigzkow.

2. Pracownik jest w godzinach pracy zobowiazany do utrzymywania technicznej
gotowosci do komunikowania si¢ z pracodawca.

3. W celu ewidencji czasu pracy w okresie pracy zdalnej pracownik kazdego dnia fakt
rozpoczecia pracy zglasza pracownikowi kadr przed rozpoczeciem pracy wysylajgc e-
mail na wskazany w poleceniu pracy zdalnej lub we wniosku o umozliwienie pracy
zdalnej adres e-mail lub telefonicznie .

4. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy oraz zglaszania
wszelkich uzasadnionych potrzeb.

5. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktorej mowa w art. 67°-67’ Kodeksu pracy.

6. Praca wykonywana na zasadach okreslonych niniejszym Regulaminem nie stanowi
podrézy stuzbowej i nie uprawnia do otrzymywania diet.



6.
7.

§ 6. Bezpieczenstwo Pracy Zdalnej
INTERNET

Praca zdalna moze by¢ realizowania z wykorzystaniem stuzbowego lub prywatnego
sprzetu.
Pracodawca zapewnia sprzet do pracy zdalnej w miare posiadanych mozliwosci.
Pracodawca nie zapewnia ustug: dost¢pu do internetu oraz telefonicznych.
W przypadku korzystania przez pracownika z prywatnego sprzetu podczas pracy zdalnej,
pracodawca nie ponosi kosztow wykorzystania tego sprzetu, ani kosztéw uzywanych przez
pracownika materialow.
W przypadku korzystania przez pracownika ze sprzgtu shuzbowego za jego prawidlowe
przekazanie i zwrot (udokumentowanie) odpowiada Informatyk urzedu.
Za pobrany sprzet stuzbowy pracownik ponosi petlng odpowiedzialnos¢.

W przypadku korzystania z domowej sieci WiFi, nalezy upewni¢ si¢, Ze zostala ona

skonfigurowana w spos6b minimalizujacy ryzyko wiamania, w szczegdlnosci:

8.

1). korzystanie z Internetu powinno wymagac¢ uwierzytelnienia, np. poprzez hasto,
2). hasto dostepu powinno sktadac si¢ z co najmniej 8 znakéw, w tym z duzych i matych
liter oraz cyfr i znakéw specjalnych,
3). jesli to mozliwe, nalezy zmieni¢ login do panelu administracyjnego routera na
wilasny,
4). dostep do panelu administracyjnego routera jest mozliwy wylacznie z urzadzen
znajdujacych si¢ w sieci domowe;.
Porad i wsparcia w zakresie konfiguracji sieci domowej, w tym jej zabezpieczenia na
potrzeby pracy zdalnej udziela Informatyk urzedu.

Urzadzenia sluzace do pracy zdalnej

1. Zabronione jest udostepnianie urzadzen wykorzystywanych do realizowania pracy
zdalnej innym osobom, np. domownikom.

2. Praca zdalna powinna by¢ realizowana w miar¢ mozliwosci z wykorzystaniem
stuzbowego sprzetu, tj. komputera stacjonarnego, laptopa, tabletu, itp.

3. Zgoda na prace zdalng obejmuje zgode na korzystanie ze stuzbowego sprzetu poza
siedziba pracodawcy.

4 Jezeli z jaki§ wzgledow pracownik nie moze wykonywa¢ pracy zdalnej z
wykorzystaniem shuzbowego sprzetu, zgtasza to pracodawcy, ktéry moze wyda¢ zgodg
na prac¢ z wykorzystaniem prywatnych urzadzen.

5. Pracownik jest uprawniony takze do zabrania komputera stacjonarnego do miejsca
wykonywania pracy zdalnej, na czas wykonywania tej pracy o ile mozliwosci
techniczne i zakres wykonywanej pracy na to zezwalaja.

6. Urzadzenie stuzbowe jest wydawane pracownikowi za protokotem.

7. Po otrzymaniu zgody na prace zdalna i uzgodnieniu z pracodawcg z jakich urzagdzen
bedzie korzystal pracownik w celu jej zrealizowania, pracownik niezwlocznie zglasza
ten fakt do informatyka.

8. Informatyk odnotowuje, ktére urzadzania sg wykorzystywane przez pracownika do
pracy zdalne;.

9. Minimalne wymagania w zakresie bezpieczenstwa:



10.

» na urzadzeniu jest legalne i aktualne oprogramowanie,

» zostaly wlaczone automatyczne aktualizacje,

» zostala wlaczona zapora systemowa,

+ zostal zainstalowany i dziata w tle program antywirusowy,

» zalogowanie do systemu operacyjnego wymaga uwierzytelnienia, np. poprzez
indywidualny login i hasto uzytkownika, kod PIN, token,

+  wylaczono autouzupelnianie i zapamigtywanie hasta w przegladarce internetowe;,

« zostal zainstalowany program umozliwiajacy zaszyfrowanie i odszyfrowanie
danych (np. 7-zip),

« zostalo ustawione automatyczne blokowanie urzadzenia po diuzszym braku
aktywnosci,

+ jezeli urzadzenie daje taka mozliwo$¢, praca jest wykonywana na koncie
Z ograniczonymi uprawnieniami.

Pracodawca moze dodatkowo wymagaé, aby urzadzenie wykorzystywane do pracy

zdalnej zawierato inne zabezpieczenia, jak:

» Zaszyfrowany dysk,

»  Wylaczone porty pamigci zewngtrznych,

+  Oprogramowanie stuzgce monitorowaniu wykonywania pracy przez pracownika,
wykorzystywane zgodnie z wymaganiami przepisOw prawa pracy.

Zabezpieczanie przekazywanych informacji

Jezeli jest niezbedne przestanie informacji o charakterze poufnym, w szczegélnosci
danych osobowych, powinny zosta¢ one zabezpieczone hastem.

Jezeli informacje poufne beda przekazywane z wykorzystaniem poczty e-mail, powinny
zostaé udostepnione w zatgczniku zabezpieczonym hastem.

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

Hasto powinno zosta¢ przekazane odbiorcy inng droga komunikacji.

Hasto powinno by¢ odpowiednio skomplikowane i niestownikowe - powinno sktada¢
sie z co najmniej 8 znakéw, w tym z duzych imatych liter oraz cyfr i znakow
specjalnych,

Dozwolone jest ustalenie statego hasta na komunikacj¢ z jednym odbiorcg.

Kazda wiadomos¢ powinna byé wysylana z nalezyta starannoscia, polegajaca
w szczegblnosci na sprawdzeniu, czy jest kierowana do odpowiedniego odbiorcy.

Zasady korzystania z dokumentéw w formie papierowej

Obowigzuje ogolny zakaz zabierania dokumentéw lub ich kopii poza siedzibg
pracodawcy.

Jezeli do pracy zdalnej niezbedny jest dostep do dokumentéw papierowych, pracownik
zglasza do pracodawcy prosbe o mozliwos¢ ich skopiowania oraz zabrania do domu na
czas wykonywania pracy zdalnej.

Po otrzymaniu zgody na pi$mie lub w formie stuzbowej wiadomosci e-mail, pracownik
moze sporzadzi¢ kopie niezbednych dokumentow.



=
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Po skopiowaniu dokumentéw pracownik przygotowuje ich zestawienie, zawierajace

informacje jakie dokumenty, w jakiej liczbie zostaty skopiowane.

. W przypadku braku mozliwosci bezposredniego poruszania si¢ istnieje mozliwos¢
skopiowania dokumentoéw przez osobeg zastepujaca lub inng osobge wyznaczong przez
przetozonego.

Informacja jest przekazywana bezposredniemu przelozonemu.
Podczas przewozenia dokumentéw do miejsca realizowania pracy zdalnej, nalezy

zachowac szczeg6lna ostroznosé, aby ich nie zgubi¢

Po zakonczeniu pracy, wszystkie dokumenty nalezy zwroci¢ pracodawcy, ktory

weryfikuje ich kompletnos¢.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)
9

Dzialania niedozwolone

Niedozwolone jest:

udostepnianie innym osobom danych stuzacych do uwierzytelnienia do
systemow i/lub ustug;

przekazywanie informacji chronionych, w szczegélnosci danych osobowych
bez zabezpieczenia hastem, w szczeg6lnosci w tresci wiadomosci e-mail;
przekazywanie hasta do zabezpieczonych informacji tg samg drogg
komunikacji, ktora przekazywany jest zabezpieczony hastem plik lub pliki;
korzystanie z urzadzen, ktore nie zostaly zatwierdzone przez pracodawce;
niszczenie dokumentéw w domu;

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

dzielenie si¢ informacjami poufnymi z innymi osobami, w szczego6lnosci
domownikami;

logowanie si¢ na konto innego uzytkownika;

zabranie dokumentdéw bez pisemnej lub elektronicznej zgody pracodawcy;

10) zabranie oryginatow dokumentow;
11) niezwrécenie dokumentow;
12) niepotwierdzenie z pracodawca zakresu zwréconych danych.

Mariusz Willochnia



Zalacznik nr 1
do Regulaminu Pracy Zdalnej

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

(miejscowos¢, data)

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

(dane pracodawcy)

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

Polecenie wykonywania pracy zdalnej

Na mocy art. 3 ustawy z dnia 02.03.2020 r. o szczeg6lnych rozwigzaniach zwigzanych z
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020, poz. 374), polecam Swiadczenie pracy
w sposob zdalny, tj. poza siedziba zakladu pracy w okresie od dnia ..................... do dnia

Praca zdalna bedzie wykonywana za posrednictwem laptopa/komputera stacjonarnego
bedacego wlasnoscig pracownika /pracodawcy*

W okresie wykonywania pracy zdalnej w celu potwierdzenia godziny rozpoczgcia pracy
prosze wyslat maila na 8dres .........cc.cimamiisssons it z informacjg o podjeciu pracy
zdalne;j lub telefonicznie.

Obowigzuja Panig/Pana godziny pracy zdalnej takie same jak w przypadku pracy w
miejscu statego wykonywania pracy tj. od 7.30 do 15.30. Godziny nadliczbowe wynikajace ze
szczegblnych potrzeb pracodawcy wykraczajace poza ww. godziny pracy muszg by¢ wyraznie
zlecone przez pracodawce na Pani/Pana adres e-mail ..........cccoovveinieiniiiiiniinennnne. za zwrotnym
potwierdzeniem na adres e-mail z ktorego polecenie pracy w godzinach nadliczbowych zostato
wystane.

Ustalono numer telefonu do kontaktéw oraz wykonywania pracy zdalnej pracownika
....................... oy e R

(podpis pracodawcy)

*niepotrzebne skresli¢




Zatacznik nr 2
do Regulaminu Pracy Zdalnej

Whiosek o umozliwienie pracy zdalnej

W celu przeciwdziatania COVID-19, zwracam si¢ z prosbg o umozliwienie mi pracy zdalnej
wadniachod ..........c..... " SR S

Prace zdalng bede wykonywal/a w miejscu zamieszkania/ inne* tj. pod adresem

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

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

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

/imi¢ i nazwisko Pracownika/
/ stanowisko/

/Bezposredni przetozony lub osoba wyznaczona
przez pracodawceg/

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

/Pracodawca/

*niepotrzebne skreslic
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