
ZARZ|DZENIE Nr 45/2021

BURMISTRZA MIASTA I GMINY SOCHOCIN
z dnia 15 marca 2021r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy zdalnej

Napodstawie art. 3l iari.33 ust.3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorz4dzie gminnym

(Dz. U. z 2020 r., poz. 713 ze zm.) oruz art.3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczeg6lnych

rczwiqzaniach zwiqzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19,

innych chor6b zakulnych oraz wywolanych nimi sytuacjami kryzysowymi (Dz. U. 2020 r.,

poz. 1842 ze zm.) zarzqdza siE, co nastgpuje:

$ 1. Wprowadza sig do stosowania w Urzgdzie Miasta i Gminy Sochocin, regulamin pracy

zdalnej, stanowi4cy zalqcznik do zaru4dzenia.

$ 2. Wykonanie zarzqdzeniapowierza sig Kierownikowi Wydzialu Organizacyjnego.

$ 3. Nadz6r nad wykonaniem zarzqdzeniapowieruasig Sekretarzowi Miasta i Gminy.

$ 4, Zarzqdzenie wcho dziw lycie zdniem podpisania.
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Zalqczniknr I
do Zarz4dzenia Nr 4 5 I 2021

Burmistrza Miasta i Gminy Sochocin

z dnia 15 marca202l r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ

w Urzgdzie Miasta i Gminy Sochocin

$1

Postanowienia og6lne

Niniejszy Regulamin okre6la zasady wykonywaniapracy zdalnej orazzwiqzaneztym

prawa i obowi4zki Pracownik6w Urzgdu Miasta i Gminy Sochocin,

ul. Guzikarry 9, 09-110 Sochocin (dalej jako ,,Pracodawca") w zwiqzku

z wprowadzeniem pracy zdalnej w celu przeciwdziaNania i zapobiegania

rczprzestrzeniania si g COVID- 1 9.

Ilekro6 w Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie - Regulamin Pracy Zdalnej wUrzgdzie Miasta i Gminy Sochocin,

2) UMiG -Urzqd Miasta i Gminy w Sochocinie, ul. Guzikarzy 9, 09-110 Sochocin,

3) pracy zdalnej - nale?y przez to rozumied pracg okreslon4 w umowie o pracg,

umowie zlecenia, umowie o wsp6lpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej

lqczqcej Pracownika z Prucodawcq, wykonywanq przez czas oznaczony poza

miej scem j ej stalego wykonywan ia w zwiqzku z przeciw dzialaniem COVID- I 9,

jeheli wykonywanie pracy poza takim miejscem jest mo2liwe,

4) Pracowniku - nale?y przez to rozumiei osobg zatrudnion4 w oparciu o umowg

o pracg oraz iwrq umowg cywilnoprawn4, w tym umowg zlecenia, umowg

o wsp6lpracy, umowg o dzielo, jeSli rcalizacja tej umowy wiqhe sig

z wykonywaniem obowi4zk6w na rzecz Pracodawcy w miejscu ich stalego

wykonywania Wznaczonym przez Pracodawcg,

5) Ustawie nale?y przez to rozumied ustawg z dnia 2 marca 2020 r.

o szczeg6lnych rozwiqzaniach zwiqzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem

i zwalczaniem COVID-l9, innych chor6b zakalnych oraz wywolanych nimi

sytuacji kryzysowych.

Praca zdalnanie stanowi telepracy, o kt6rej mowa w art. 67s-6717 Kodeksu pracy.3.



$2

Warunki dopuszczalno5ci pracy zdalnej

Pracownik jest zobowiqzmty do $wiadczenia pracy zdalnej w zwiqzku z przeciwdzialaniem

COMD.I9:

po zloZeniu przez pracodawcg o$wiadczenia w formie pisemnej lub elekhonicznej

dot. polecenia wykonywania praoy zdalnej, kt6rego wz6r stanowi zalqcznik nr 1 do

Regulaminu.

po udzieleniu zgody na pracA zdalnq od pracodawcy w okresie kwarantanny

lub izolacji w zwi4zku z wnioskiem pracownika o umoZliwienie pracy zdalnej,

kt6rego wz6r stanowi zalqcznik nr 2 do Regulaminu, je$li wykonywanie pracy na

danym stanowisku umo2liwia pracg w irurym miejscu niZ miejsce stalego jej

wykonywania otaz je3li jest to niezbgdne do przeciwdzialania i zapobiegania

rczprzesfrzenianiu sig COVID- I 9.

$3
Prawa i obowiqzki Pracodawcy

Pracodawca zobowi4zuje sig do przekazywania Pracownikowi zadaf, do wykonania,

udzielania infonnacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w spos6b

umo2liwiajqcy Pracownikowi pracg zdalnq.

Pracodawca ma prawo kontolowa6 wykonywanie pracy zdalnej oraz tqdat od

pracownika informacji o jej wynikach.

$4
Prawa i obowiqzki Pracownika

Pracownik wykonuje pracg zdalnq w miejscu zamieszkania. Pracownik jest

zobowiqzany do wykonywania pracy zgodnie z tresoi4 umowy l4czqcej go

z Pracodawc q oruz zakresem obowi4zk6w.

Pracownik mo2e wykorzystywad prywafiry sprzgt informatyczny do wykonywania

pracy zdalnej. W przypadku wykorzystywania prywatrych rxzEdz.efi pracownik

wyraiana to pisemn4 zgodg oraz zobowi4zuje sig do usunigcia danych zwzqdzefipo

zakofczeniu wykonywania pracy w tybie zdalnym. Wz6r zgody stanowi zalqcznik

nr 3 do Regulaminu.

Ponadto Pracownik zobowi4zuje sig do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy

i przyj mowania do realizacj i biezqcych radafi przelazy w aaych Pracownikowi

1)

2)

t.

t.

2,

2.



4.

6.

w ramach zakresu jego obowiqzk6w, w szczeg6lnoSci z vtykorzystaniem

$rodk6w komunikacj i elektronicznej,

2) biehqcego informowania o wynikach swojej pracy otaz przedstawiania

wynik6w swojej pracy Pracodawcy,

3) potwierdzania obecno$ci w pracy w spos6b okre$lony przezPracodawcg,

4) przekarywania wszystkich bieZ4cych spraw za podrednictwem pocfiy

elektroniczrej lub telefoniczrie pomigdzy pracownikami zastEpujqcymi sig

wzajemnie,

5) codziennego odbieraniapocfi w formie papierowej i w formie elektronicznej,

6) zapewnienia terminowego zalatwienia spraw.

Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik

niezwlocznie zglaszaPracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

Pracownik zobowi4zuje sig zorganizowad stanowisko do pracy zdalnej w spos6b

zapewniaj4cy bezpiecare i higieniczne warunki pracy.

Bezpo6rednio po zakohczeniu wykonywania pracy zdalnej Pracownik sporz4dzi

protok6l, w kt6rym przedstawi Pracodawcy wykonywane kazdego dnia crynnoSci

sluzbowe.

$s
Ochrona informacji i danych osoborvych

Pracownik zobowiqzuje sig do zabezpieczania dostgpu do sprzgtu oraz posiadanych

danych i informacji (w tym talrJe znajdujqcych sig na noSnikach papierowych) przed

osobami postronnymi, w tym wsp6lnie z nim zamieszkujqcymi, oruzaiszczeniem.

Pracownik zobowi4zany jest przestrzegania regulacji wewn4trzzakladowych

(Regulaminu Pracy, Polityki ochrony Danych) oraz innych przepis6w, kt6rych

przestrzeganie bylo wymagane przed poleceniem pracy zdalnej, w tym

rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w wtiqzku z przefwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyre@wy 95l46lWE (og6lne rozporuqdzenie o ochronie danych).

Pracownik zobowi4zany jest do odpowiedniego zabe4pieczenia sprzgtu koniecznego

do realizacji obowiqzklw oraz wlaSciwego zabezpieczenia dokumentacji papierowej

i elektronicznej, w szczeg6lno$ci w nastgpuj4cy sposob:

l) wszystkie urz4dzenia wykorzystywane do pracy zdalnej musz4 mie6

niezbgdne aktualizacje systemu operacyjnego, oprogramowania oraz systemu

antywirusowego;



1.

2) komputer wykorzystywany do pracy zdalnej musi byd zabezpieczony poprzez

silne haslo dostgpu lub wielopoziomowe uwierzytelnianie;

3) komputer powinien mied ustawiony lvygaszacz ekranu;

4) dyski zewngtzne, pendrive'y musz4 by6 zaszyfrowane;

5) stuzbow4 korespondencjg nalezy prowadzic tylko przy wykorzystaniu

sfuzbowej skrzynki e-mail;

6) infonnacje zaszyfrowane nie mogQ by6 przesylane razem z haslem dostgpu.

Haslo dostgpu musi byd przeslane innym kanalem komunikacji tub osobn4

wiadomo$ci4.

Do pracy zdalnej pracownik:

1) moze wykorzystywac Wlko zrnnq sied internetowa, kt6ra nie jest

o96lnodostgpna;

2) powinien wydzieli6 odpowiedniq przestzef tak, aby ewentualne osoby

postronne nie miaty dostgpu do dokument6w slu2bowych.

s6
Postanowienia kofcowe

Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu Pracodawcy.

Pracodawca mo2e dowolnie ksztattowa6 okres wykonywania pracy zdalnej,

uwzglgdniajqc stopiert zagrohenia rcryrr,estrnniania sig COVID-I9 na danym

obszatze.

w zwi4zku z wydanym poleceniem, na czas wykonywania pracy w trybie zdalnym,

zaviesza sig zakaz wynoszenia dokument6w poza budynek Urzgdu dla pracownik6w,

kt6rzy taki zakaz wskazany majq w upowainieniu do przetwarzania danych

osobowych. O koniecano$oi wyniesienia dokument6w pracownioy zobowiqzani s4

poinformowad kieroumika kom6rki organizacyjnej Urzgdu.

Przed przyst4pieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapomaje z treSci4

niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicanym

o6wiadczeniem i zobowiqzaniem do jego przeshzegania. Wz6r o$wiadczenia stanowi

zalqcznik nr 4'do Regulaminu.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajd4

wewngfrane procedury obowiqzujEce u Pracodawcy oruzprzepisy prawa powszechnie

obowiqzujqcego.



Zalacznik nr I

Polecenie pracy zdalnei

Dzialajqc na podstawie arl. 29 og6lnego rozporzqdzenia o ochronie danych (dalej jako ,,RODO"),
w zwi4zku z art. 3 ustawv z 2 marca 2020 r. o szczeg6lnych rozwiqzaniach zwiqzanych
z zapobieganiem. przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-l9 i innych chor6b zaka2nych oraz
wywolanyoh nimi sytuacji kryqvsowych oraz Rozporz4dzeniem Rady Ministr6w z dnia 2 listopada
2020 r. zmieniaj4cym rozporzqdzenie w sprawie ustanowienia okredlonych ograniczefi. nakaz6w
i zakaz6w w zwiqzku z wyst4pieniem stanu epidemii Urz4d Miasta i Gminy Sochocin (dalej jako:

,,Administrator" lub,,Pracodawca") poleca:

(dalej jako:,,Upowatniony")

wykonywanie pracy okre$lonej w zawartej z UpowaLnionym umowie o pmcA oraz zadai
wynikaj4cych z zakresu obowi4zk6w stu2bowych poza miejscern jej stalego wykonywania, czyli w
formie pracy zdalnej, w okresie od .... ....2021 r. do .. ......2021r., kt6ry rno2e zostai
przedluzony przez Administratora w zaleZno$ci od sytuacji.

Jednocze$nie informujg, iz w okresie wykonywania pracy zdalnej nie ulegaj4 znianie obowi4zuj4ce
godziny rozpoczynartia i koriczenia pracy oraz dotychczasowe zasady korzystania z przetw w pracy.

Upowa2niony rna obowiqzek:
l. przestrzegania regulacji wewnqtrzzakladowych (Regulaminu Pracy, Polityki Ochrony

Danych) oraz innych przepis6w, kt6rych przestrzeganie byio wymagane przed polecerriem
pracy zdalnej,

Z. wykonywania pracy przy zachowaniu bezpiecznych ihigienicznych walunk6w pracy,

3. uzyskiwania zgody przelo2onego na Swiadczenie pracy w godzinach nadliczbowych,
4. dbania o bezpieczne przetwarzanie powierzonych danych zgodnie z obowiqzuj4cymi

u Placodawcy procedurami oraz nadanym upowaZuieniem,
5. nieudostgprriania danych osobowych osobom nieuprawnionym (domownikom),
6. odpowiedniego zabezpieczenia spzgtn koniecznego do realizacji obowiqzk6w orv

wla6ciwego zabezpieczenia dokumentacji papierowej i elektronicznej,
w szczeg6lno6ci w nastgpujqcy spos6b:

1) wszystkie urz4dzenia wykorzystywane do pracy zdalnej rnusz4 rnie6 niezbEdne
aktualizacje systemu operacyjnego, oprogramowania oraz systemu antywirusowego;

2) lcomlluter wykorzystywany do pracy zdalne.i musi by(, zabezpieczony poprzez silne
haslo dostgpu lub wielopoziomowe uwierzytelnianie;
komputer powinien mied ustawiotly wygaszacz ekranu;
do pracy zdalnej:

a) wykorzystywana moZe by6 tylko znarra sie6 internetowa, kt6ra nie jest
o96lnodostgpna;

t) wydzielona powinna byd odpowiednia przestrzefitak, aby ewentualne osoby
postronne nie mialy dostgpu do dokunrent6w sfu2bowych;

5) dyski zewngtrzne, pendrive'y musz4 byd zaszyfrowane;
6) slu2bowq korespondencjg nale2y prowadzii tylko przy wykorzystaniu sluzbowej

skrzynki e-rnail;
1) informacje zaszyfrowane nie rnogq byi plzesylane razem z haslem dostEpu. Haslo

dostgpu musi byc przeslane innym kanalem komunikacji lub osobn4 wiadorno$ciq.

3)
4)

data i podpis pracownika data i podpis Pracoclawcy



Zalaczniknr 2

(uzupelnia Pracownik, kt6ry nie otrrymal od Pracodawcy polecenia pracy zdalnej)

Wnioseh o umotliwienie pracy ztlalnei

Z uwagi na nalo2on4 kwarantanng lub izolacjg wywolanqzagroLeruem chorob4 COVID-I9,
zwracaln sig z proSb4 o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od ... ..... do

Praca zdaln4 bEdE wykonywaUa w miejscu zamieszkania/inne*

Opcj onalnie: ProSbg sw4 uzasadniam

/imig i nazwisko Pracownika/

*niepo trzebne slcr eSlit



Zalacznik nr 3

Zgoda Pracownika

OSwiadczam, 2e wyruham zgodg na wykorzystywanie moich prywatnych urz4dzeri do
wykonywania pracy zdalnej.

Wykorzystywaneprzezemniewz4dzenia(przyWadyurzqdzeri):

laptop

komputer

telefon komdrkowy

tablet.

Jednocze$nie oSwiadczam, 2e wy2ej wymienione wz4dzerua s4 zabezpieczone zgodnie
zzasadami zawartymi w niniejszym Regulaminie, tj.

wz4dzerua wykorzystywane do pracy zdalnej posiadaj4 niezbgdne aktualizacje
systemu operacyjnego, oprogr{rmowania oraz systemu antywirusowego;

urz4dzenia zabezpieczone s4 poprzez silne haslo dostgpu lub wielopoziomowe
uwierzytelnianie;

komputer/laptop ma ustawiony wygaszacz ekranu;

urzqdzerua podl4czam jedynie do znanej mi domowej sieci internetowej, kt6ra
zab ezpieczona j est haslem,

dyski zewngtrzne, pendrive'y, za pomocg kt6rych przenoszg dane osobowe sQ

zaszyfrowane.

/imiq i nazwisko Pracownika/



Zalaczniknr 4

(uzupelnia haidy Pracownik, maj4cy wykonywad pracg w formie zdalnej)

OSwiadczenie Pracownika

O5wiadczam,l'n zapoanalem siE z teSci4 Regulaminu pracy zdalnej w Urzgdzie Miasta
i Gminy Sochocin i zobowi4zuje sig do jego przestrzegania.

/imig i nazwisko Pracowniha/


