Zarzadzenie nr 0050.36.2021
Burmistrza Tluszcza
z dnia 24 marca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej w kzedzie Miejskim w Ttuszczu

Na podstawie art. 33 ust. 31 5 ustawy z dnia 0&ma990 r. o samagdzie gminnym (Dz.
U. z 2020 r., poz. 713), w zgdku z art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szdnggh
rozwigzaniach zwjzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalera COVID-19,
innych choréb zakanych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (k.z 2020 r., poz.
1842)zarzndzam, co nagpuje:

§ 1.

Wprowadza si regulamin pracy zdalnej w Ugdzie Miejskim w Tiuszczu, okgejacy
zasady pracy zdalnej, stan@ay Zahcznik do niniejszego Zagdzenia.

8§ 2.
Wykonanie zarzdzenia powierza siSekretarzowi Gminy.

§ 3.

Zarzgdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Burmistrz Tluszcza

/-1 Pawet Marcin Bednarczyk



Zahcznik do Zargdzenia Nr 0050.36.2021
Burmistrza Ttuszcza z dnia 24 marca 2021 r.

Regulamin pracy zdalnej w Urazdzie Miejskim w Ttuszczu

Rozdziat |
Postanowienia ogoélne
§1

. Regulamin pracy zdalnej w Wydzie Miejskim w Tluszczu, zwany dalej Regulaminem,
okresla zasady powierzania i wykonywania pracy zdalnggcpwnikoéw Urzdu
Miejskiego w Ttuszczu w zwiku z przeciwdziataniem, zapobieganiem i zwalczanie
rozprzestrzenianiagivirusa SARS-COV 2, zwanego dalej COVID — 19.

. Regulamin dotyczy pracy zdalnej poleconej w opaccart. 3 ustawy z dnia 2 marca
2020 r. o szczegolnych rozyganiach zwjzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem
i zwalczaniem COVID - 19, innych choréb zakgch oraz wywotanych nimi
sytuacjami kryzysowymi (Dz. U. z 2020 r., poz. 1&@g&n. zm.).

§2

. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Pracy zdalnej — naly przez to rozumie prag okrelong w umowie o prag,
wykonywary przez czas oznaczony, poza miejscem jej stateggonyyvania w
okresie obowjzywania stanu zagzenia epidemicznego albo stanu epidemii,
ogtoszonego w zweku z COVID — 19.

2) Ustawie — nalgy przez to rozumie ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o
szczegOlnych rozwrzywaniach zwjzanych z zapobieganiem i zwalczaniem
COVID - 19, innych choréb zakaych oraz wywotanych nimi sytuacji
kryzysowych (Dz. U. z 2020 r., poz. 1842 zpbzm.).

3) Pracodawcy — nahy przez to rozumieUrzad Miejski w Ttuszczu.

4) Burmistrzu — nalgy przez to rozumie Burmistrza Tiluszcza, g¢olacego
kierownikiem Urzdu Miejskiego w Ttuszczu, uprawnionego do wykonyigan
za Pracodawgcczynndci w sprawach z zakresu prawa pracy.

5) Pracowniku — naley prze to rozumi€osolg zatrudniog w Urzedzie Miejskim
w Thuszczu w oparciu 0 uUmawo prag.

6) Informatyku — naley przez to rozumie pracownika wykonujcego zadania z
zakresu czynnai informatycznych.

. Poleceniu — nalgy przez to rozumiepolecenie wykonywania pracy zdalnej, o ktérym

mowa w art. 3 Ustawy.

. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktdrej mowartw6? - 67'’ ustawy z dnia 26

czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 dz, 1320 z pzn. zm.).



Rozdziat II
Warunki dopuszczalndci pracy zdalnej

§3

. Pracownik jest zobowrany do $§wiadczenia pracy zdalnej po zEniu przez
Burmistrza, w formie papierowej lub elektroniczmpejlecenia, ktérego wzor stanowi
zalcznik Nr 1 do Regulaminu.

. Pracownik jest zobowrany doswiadczenia pracy zdalnej przez okres wskazany w
poleceniu oraz na warunkach o#tomych w tym poleceniu oraz w niniejszym
Regulaminie.

. Burmistrz przy podejmowaniu decyzji o wprowadzempiracy zdalnej uwzgtnia
wiedz na temat skali ryzyka zagrenia epidemiologicznego i skuteczaopeliminacji
kontaktu z potencjalnymi nosicielami choroby, jakwofilaktycznego srodka
zapobiegania zakaeniom oraz czas izolacji konieczny do zwalczenia
rozprzestrzenianiagtchoroby zakanej.

. Burmistrz przy podejmowaniu decyzji o wprowadzeniykonywania pracy zdalnej
bierze pod uwagwarunki i kryteria okrélone w Ustawie, jak réwniebiezace potrzeby
urzedu, ktére mog wynika¢c w szczegolnéci z koniecznéci zapewnienia
niezakioconej obstugi interesantow ldm  Miejskiego w  Tiuszczu oraz
niezaktdconego wykonywania zadpublicznych.

§4

. Wykonywania przez Pracownika pracy zdalnej odbywa @zy uwzgédnieniu
warunkow, o ktorych mowa w art. 3 Ustawy.

. Pracownik podczas wykonywania pracy zdalnej konlfakte z Burmistrzem, Zagpcy
Burmistrza, Sekretarzem, Kierownikiem danego Wyldzaaz innymi pracownikami
Urzedu Miejskiego w Tiuszczu z wykorzystaniesrodkOw porozumiewania gina
odlegtai¢, w szczegolngi drogy elektroniczig (e-mail) oraz telefonicznie.

. Pracownik wykonuje prac zdals w miejscu zamieszkania lub innym miejscu
uzgodnionym z Pracodawc po uprzednim zkeniu éwiadczenia Pracownika o
spetnieniu warunkow pracy zdalnej, ktérego wzornewa zahcznik nr 2 do
Regulaminu.

. Pracownik zobowzany jest do wykonywania pracy zdalnej zgodniesict umowy
taczacej z Pracodawecoraz zgodnie z zakresem obgukow.

. Praca zdalna wykonywana jest w godzinach pracydirMiejskiego w Ttuszczu lub
wedtug indywidualnie ustalonego grafiku pracy, zetdzonego przez Pracodawa
u Pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarzexstz pracy odbywa siw
godzinach pracy okénych w indywidualnych rozktadach pracy tych Prankow.

. Pracownik jest zobowrany do pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w
ustalonych godzinach pracy i przyjmowania do realiz biezacych zada
przekazywanych Pracownikowi w ramach zakresu Jegwiazkdéw, w szczegolniei

z wykorzystaniensrodkow porozumiewaniagna odlegtéc.

. Pracodawca oraz osoby reprezestej Pracodawc map prawo kontrolowa
wykonywanie pracy zdalnej oraadac od Pracownika informaciji o jej wynikach.



8.

Pracownik jest zobowkany prowadz ewidencg wykonywanych czynniei,
uwzgkdniajgca w szczegllnéi opis tych czynngi, a take dat oraz czas ich
wykonywania, z zachowaniem wymagakreslonych w8 5 Regulaminu.

§5

1. Prowadzenie przez Pracownika ewidencji wykonywarmgynndgci odbywa st z
wykorzystaniem edytowalnego pliku zawieigggo tabel, ktdrej wzor stanowi
zalcznik Nr 3 do Regulaminu, zwamlalej ewideng czynndgci.

2. Pracownik odnotowuje w ewidencji czynd podejmowane zadania wraz ze
wskazaniem czasu pwigconego na jej wykonanie.

3. Pracownik w danym dniu pracy przesyta Pracodawcydencg czynnaci po
zakaczeniu wykonywania zadaw danym dniu pracy, uprzed zakaczeniem
pracy w danym dniu.

4. Pracownik przesyta ewidenrcjczynndci drog elektroniczg na adres e-mail
ustalony z Pracodawc

86

W przypadku braku mdiwosci wykonywania zada w systemie pracy zdalnej
Pracownik ma obowrek niezwlocznego powiadomienia o tym fakcie bémgniego
przetazonego, a w przypadku braku miavosci kontaktu — Sekretarza lub pracownika
ds. kadr.

Pracownik ma obowrzek niezwlocznego powiadomienia o jakiejkolwiek avwa
niesprawnéci sprztu, urzdzein, srodkdw komunikacji do bezpgeedniego
przetlazonego, Sekretarza lub pracownika ds. kadr.

W przypadku zgubienia lub kradzie sprzitu, dokumentéw lub innych gnikéw
informacji, naley niezwitocznie, w dniu zdarzenia zgtosen fakt do bezpwedniego
przetazonego, Sekretarza lub pracownika ds. kadr oransjoektora Ochrony Danych
Osobowych.

§7

Ztamanie zasad okslnych w Regulaminie lub niedostosowanies sio postanowi@
niniejszego Regulaminu me stanowé naruszenie obowzkéw pracowniczych.

1.

2.

Rozdziat IlI
Bezpieczaéstwo pracy zdalnej
§8

Pracownik mae wykonyw& prae¢ zdalry z wykorzystaniem ugdzen stuwzbowych,
tzn. otrzymanych od Pracodawcy lub na wlasnymcspez

Przy wykonywaniu pracy zdalnej Pracownik zearywaé¢ narzdzi lub materiatow
niezapewnionych przez Pracodavpod warunkiemze umaliwia to poszanowanie i
ochrore informacji poufnych i innych tajemnic prawnie chronych, w tym tajemnicy
urzedu lub danych osobowych, a t&kinformacji, ktérych ujawnienie mogtoby
naraz¢ Pracodawe na szkod.



3. W przypadku korzystania z domowej sieci WiFi, nglapewnt sig, ze zostata ona
skonfigurowana w sposéb minimalizay ryzyko wtamania.

§9
Minimalne wymagania w zakresie bezpiaetsteva podczas pracy zdalnej:

1) Na urzdzeniu jest legalne i aktualne oprogramowanie;

2) Zostaty whczone automatyczne aktualizacje;

3) Zostata whczona zapora systemowa;

4) Zostat zainstalowany i dziata w tle program antysowy;

5) Wytaczone autouzupetnianie i zapatyiwvanie hasta w przegflarce internetowej;

6) Zostat zainstalowany program umhiszviajacy zaszyfrowanie i odszyfrowanie
danych (np. 7-zip).

7) Zostalo ustawione automatyczne blokowanieadzenia po dhaszym braku
aktywnaci.

§10

Do pracy zdalnej Pracownik powinien wykorzystywaytacznie aktualne oprogramowanie
zgodnie z liceng uzytkownika, pochodge z legalnegardodia lub stibowe programy i
systemy, j&li Pracodawca takowe udepnit.

§11

1. Jezeli jest niezbdne przestanie informacji o charakterze chroniomynszczegolngci
objetych ochrog danych osobowych, powinny one z@stabezpieczone hastem.

2. Jeeliinformacje poufne drlg przekazywane z wykorzystaniem poczty e-mail, powyin
zosta& udostpnione w zajczniku zabezpieczonym hastem.

3. Zabezpieczeniu powinny podlegaszelkiego rodzaju dane osobowe, niezaike od

ich charakteru.

Hasto powinno zostaprzekazane odbiorcy igrdrogs komunikaciji.

Hasto powinno b§ odpowiednio skomplikowane, tj. posi&deo najmniej 7 znakow,

jeden znak specjalny i co najmniej jadryfre.

6. Dozwolone jest ustalenie statego hasta na komujikaednym odbiorg.

ok

§12

1. Kazda wiadomé¢ powinna by wystana z naleyta starannécig, polegagca w
szczegolnéci na sprawdzeniu czy jest kierowana od odpowiegnadbiorcy.

2. W przypadku wysytania informacji do kilku odbiorcpktérzy nie znaj sic wzajemnie
lub/i ich adresy e-mailgsadresami prywatnymi, naig skorzysté z opcji ukrytej kopii.

§13
Zasady korzystania z dokumentéw w formie pisemnej:

1) Pracownik nie mge zabierd dokumentéw poza siedzitiPracodawcy;
2) Jezeli do pracy zdalnej niezdny jest dosfp do dokumentdw papierowych,
Pracownik zgtasza do bezpedniego Przelmnego lub Sekretarza ghe



o mazliwos¢ ich zabrania do domu na czas wykonywania pracwriprmie
kopi;

3) Po otrzymaniu zgody Pracownik e sporzdzi¢ kopie niezbdnych
dokumentow;

4) Podczas przewenia dokumentoéw do miejsca realizowania pracy Zdane
nalezy zachowa szczegolp ostraznos¢, aby ich nie zguldi

§14

Niedozwolone jest:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

Udostpnianie innym osobom danych sigych do uwierzytelnienia systemow i/lub
ustug;

Przekazywanie informacji chronionych, w szczegéthodanych osobowych bez
zabezpieczenia hastem, w szczegétnw tresci wiadomdaci e-mail;

Przekazywanie hasta do zabezpieczonych informasgty drogy komunikacji ktdg
przekazywany jest zabezpieczony hastem plik;

Udostpnienie stabowego sprgtu innym osobom;

Dzielenie st informacjami poufnymi z innymi osobami, w szczeysti z
domownikami;

Logowanie s§ na konto innegoaytkownika;

Zabranie dokumentow bez zgody bespdniego przetoonego lub Sekretarza.

Burmistrz Ttuszcza

/- Pawet Marcin Bednarczyk



Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu pracy zdalnej
w Urzedzie Miejskim w Thuszczu

(imi¢ i nazwisko Pracownika)

(stanowisko)

Polecenie pracy zdalnej

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 02 marca 208&Gzczegolnych rozgzaniach zwjzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczanienV@B19, innych choréb zakaych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych, w dniach od.................. do ................ ;
zlecam Panu wykonywanie pracy odomej w umowie o0 pracoraz zada wynikajgcych
z zakresu obowrkow strzbowych, poza miejscem jej statego wykonywania. @itec
Pani/Panu praczdalry.

W zwigzku z powyszym informug, ze:

1. W okresie wykonywania pracy zdalnej nie ulgganianie obowjzujagce Pana godziny
rozpoczynania/keczenia pracy oraz dotychczasowe zasady korzystanmzerw
w pracy.

2. Ma Pani/Pan obowrek:

a. przestrzegania regulacji wewtrzzakladowych (w szczegOlém tych
zawartych w regulaminie pracy) oraz innych przewisdrzestrzeganie ktérych
bylo wymagane przed poleceniem pracy zdalnej;

b. wykonywania pracy przy zachowaniu bezpiecznyclygigmicznych warunkéw
pracy;

C. uzyskiwania zgody przetonego na swiadczenie pracy w godzinach
nadliczbowych;

d. dbania o bezpieczne przetwarzanie powierzonych Pdanych zgodnie
z obowhzujacymi u Pracodawcy procedurami

* Pracodawca mie skroct jak i wydhuzy¢é okres swiadczenia pracy zdalnej na czas oznaczony,
uzasadniony przeciwdzialaniem COVID-19.



Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu pracy zdalnej
w Urzedzie Miejskim w Thuszczu

Oswiadczenie Pracownika o spetnieniu warunkéw do wykwoywania pracy zdalnej

Oswiadczam,ze posiadam warunki do wykonywania swojej pracy wssp zdalny poza
siedzily Pracodawcy pod wzgllem osobistym, materialnym i lokalowym. Praca zdduzie

wykonywana w miejscu mojego zamieszkania/przebysai

(czytelny podpis Pracownika)



Zalgcznik nr 3 do Regulaminu pracy zdalnej
w Urzdzie Miejskim w Tluszczu

Ewidencja wykonywanych czynndci w ramach pracy zdalnej

Imig i Nazwisko Pracownika: ..........ccooiiiuiiiiiiiiiiiie e e

Data wykonywanych czynBoi:............ccccovvie i,

l.p.

Wykonywana czynrig wraz z opisem

Czas

wykonywania
CZyNNGcCi




