ZARZADZENIE Nr 45/2021
BURMISTRZA MIASTA I GMINY SOCHOCIN

z dnia 15 marca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy zdalnej

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22020 r., poz. 713 ze zm.) oraz art.3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegd6lnych
rozwigzaniach zwiagzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,
innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacjami kryzysowymi (Dz. U. 2020 r.,

poz. 1842 ze zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania w Urzgdzie Miasta i Gminy Sochocin, regulamin pracy

zdalnej, stanowigcy zatacznik do zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Wydziatu Organizacyjnego.
§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 45/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Sochocin
z dnia 15 marca 2021 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ

w Urzedzie Miasta i Gminy Sochocin

§1

Postanowienia ogdlne

1. Niniejszy Regulamin okre$la zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym

Z,

3.

prawa 1 obowigzki Pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Sochocin,

ul. Guzikarzy 9, 09-110 Sochocin (dalej jako ,Pracodawca® w zwiazku

z wprowadzeniem pracy zdalnej w celu przeciwdzialania i zapobiegania

rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie — Regulamin Pracy Zdalnej w Urzedzie Miasta i Gminy Sochocin,

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

3) pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ pracg okreslong w umowie o prace,
umowie zlecenia, umowie o wspolpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej
taczacej Pracownika z Pracodawca, wykonywang przez czas oznaczony poza
miejscem jej statego wykonywania w zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19,
jezeli wykonywanie pracy poza takim miejscem jest mozliwe,

4) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong w oparciu 0 umowe
O prac¢ oraz inng umowe cywilnoprawng, w tym umowe zlecenia, umowe
0 wspolpracy, umowe o dzielo, jesli realizacja tej umowy wigze sie
z wykonywaniem obowigzkéw na rzecz Pracodawcy w miejscu ich stalego
wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce,

5) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 2 marca 2020 r.
o szczegoOlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem
i zwalczaniem COVID-19, innych chor6éb zakaznych oraz wywotanych nimi
sytuacji kryzysowych.

Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 67°-67'7 Kodeksu pracy.




§2

Warunki dopuszczalno$ci pracy zdalnej

Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia pracy zdalnej w zwigzku z przeciwdzialaniem
COVID-19:

1)

2)

po zlozeniu przez pracodawce o$wiadczenia w formie pisemnej lub elektroniczne;
dot. polecenia wykonywania pracy zdalnej, ktorego wzor stanowi zalgeznik nr 1 do
Regulaminu.
po udzieleniu zgody na prace zdalng od pracodawcy w okresie kwarantanny
lub izolacji w zwigzku z wnioskiem pracownika o umozliwienie pracy zdalnej,
ktorego wzor stanowi zalgeznik nr 2 do Regulaminu, jesli wykonywanie pracy na
danym stanowisku umozliwia prace w innym miejscu niz miejsce stalego jej
wykonywania oraz jesli jest to niezbedne do przeciwdzialania i zapobiegania
rozprzestrzenianiu si¢ COVID-19.
§3

Prawa i obowigzki Pracodawcy
Pracodawca zobowigzuje si¢ do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob
umozliwiajgcy Pracownikowi prace zdalng.
Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz Zadaé od

pracownika informacji o jej wynikach.

§4

Prawa i obowigzki Pracownika

Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania. Pracownik jest
zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z trefcig umowy laczacej go
z Pracodawcy oraz zakresem obowigzkow.
Pracownik moze wykorzystywa¢ prywatny sprzet informatyczny do wykonywania
pracy zdalnej. W przypadku wykorzystywania prywatnych urzadzen pracownik
wyraza na to pisemng zgodg oraz zobowiazuje si¢ do usunigcia danych z urzadzen po
zakoficzeniu wykonywania pracy w trybie zdalnym. Wzoér zgody stanowi zalgcznik
nr 3 do Regulaminu.
Ponadto Pracownik zobowigzuje sie do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawey w ustalonych godzinach pracy

1 przyjmowania do realizacji biezgcych zadat przekazywanych Pracownikowi



w ramach zakresu jego obowigzkow, w szczegolnosci z wykorzystaniem
srodkow komunikacji elektronicznej,

2) biezgcego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania
wynikéw swojej pracy Pracodawcy,

3) potwierdzania obecno$ci w pracy w sposob okreslony przez Pracodawce,

4) przekazywania wszystkich biezgcych spraw za posrednictwem poczty
elektronicznej lub telefonicznie pomigdzy pracownikami zastgpujgcymi si¢
wzajemnie,

5) codziennego odbierania poczty w formie papierowej i w formie elektronicznej,

6) zapewnienia terminowego zatatwienia spraw.

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
zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

Bezposrednio po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej Pracownik sporzadzi
protokol, w ktorym przedstawi Pracodawcy wykonywane kazdego dnia czynnosci

stuzbowe.

§5

Ochrona informacji i danych osobowych

Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dostgpu do sprzgtu oraz posiadanych
danych i informacji (w tym takze znajdujacych si¢ na nosnikach papierowych) przed
osobami postronnymi, w tym wspdlnie z nim zamieszkujgcymi, oraz zniszczeniem.
Pracownik zobowigzany jest przestrzegania regulacji wewngtrzzakladowych
(Regulaminu Pracy, Polityki Ochrony Danych) oraz innych przepisow, ktorych
przestrzeganie bylo wymagane przed poleceniem pracy zdalnej, w tym
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych).
Pracownik zobowigzany jest do odpowiedniego zabezpieczenia sprzetu koniecznego
do realizacji obowigzkow oraz whasciwego zabezpieczenia dokumentacji papierowe;
i elektronicznej, w szczegdlnosci w nastepujacy sposob:

1) wszystkie urzadzenia wykorzystywane do pracy zdalnej musza mieé

niezbe¢dne aktualizacje systemu operacyjnego, oprogramowania oraz systemu

antywirusowego;



2) komputer wykorzystywany do pracy zdalnej musi by¢ zabezpieczony poprzez
silne hasto dost¢pu lub wielopoziomowe uwierzytelnianie;

3) komputer powinien mie¢ ustawiony wygaszacz ekranu;

4) dyski zewngtrzne, pendrive’y muszg by¢ zaszyfrowane;

5) sluzbowg korespondencj¢ nalezy prowadzi¢ tylko przy wykorzystaniu
stuzbowej skrzynki e-mail;

6) informacje zaszyfrowane nie mogg by¢ przesylane razem z hastem dostepu.

Hasto dostgpu musi by¢ przestane innym kanatem komunikacji lub osobng

wiadomofscig.

4. Do pracy zdalnej pracownik:
1) moze wykorzystywaé tylko znang sieé internetowa, ktora nie jest
og6lnodostepna;
2) powinien wydzielic odpowiednig przestrzen tak, aby ewentualne osoby

postronne nie miaty dostepu do dokumentéw stuzbowych.

§6
Postanowienia koncowe

1. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu Pracodawcy.
Pracodawca moze dowolnie ksztaltowa¢ okres wykonywania pracy zdalnej,
uwzgledniajgc stopien zagrozenia rozprzestrzeniania si¢ COVID-19 na danym
obszarze.

2. W zwigzku z wydanym poleceniem, na czas wykonywania pracy w trybie zdalnym,
zawiesza si¢ zakaz wynoszenia dokumentéw poza budynek Urzedu dla pracownikow,
ktorzy taki zakaz wskazany maja w upowaznieniu do przetwarzania danych
osobowych. O koniecznosci wyniesienia dokumentéw pracownicy zobowigzani sg
poinformowa¢ kierownika komorki organizacyjnej Urzedu.

3. Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z tredcia
niniejszego  Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym
oswiadczeniem i zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzér o$wiadczenia stanowi
zalgeznik nr 4 do Regulaminu,

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajdg
wewngtrzne procedury obowigzujgce u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie

obowigzujgcego.

SPRAWDZONO POD WZGLEDEM
FORMALNO-PRAWNY)




Zalacznik nr 1

Polecenie pracy zdalnej

Dzialajgc na podstawie art. 29 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych (dalej jako ,,RODO”),
w zwigzku z art. 3 ustawy z 2 marca 2020 r. o szezegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z_zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19 i innych chordb zakaznych oraz
wywolanych nimi sytuacji kryzysowych oraz Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 2 listopada
2020 r. zmieniajacym rozporzadzenie w sprawie ustanowienia okre$lonych ograniczen, nakazow
i zakazOw w zwigzku z wystapieniem stanu epidemii Urzad Miasta i Gminy Sochocin (dalej jako:
»Administrator” lub , Pracodawea”) poleca:

(dalej jako: ,,Upowazniony”)
wykonywanie pracy okreslonej w zawartej z Upowaznionym umowie o prace oraz zadan
wynikajgcych z zakresu obowigzkow stuzbowych poza miejscem jej stalego wykonywania, czyli w

formie pracy zdalnej, w okresie od ................ 2021 rodo.iiiiininnnn, 2021 r., ktory moze zostaé
przedtuzony przez Administratora w zaleznosci od sytuacji.

Jednoczesdnie informujg, iz w okresie wykonywania pracy zdalnej nie ulegajg zmianie obowigzujace
godziny rozpoczynania i konczenia pracy oraz dotychczasowe zasady korzystania z przerw w pracy.

Upowazniony ma obowigzek:

1. przestrzegania regulacji wewnatrzzakladowych (Regulaminu Pracy, Polityki Ochrony
Danych) oraz innych przepisow, ktorych przestrzeganie bylo wymagane przed poleceniem
pracy zdalnej,

2. wykonywania pracy przy zachowaniu bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

3. uzyskiwania zgody przetozonego na $wiadczenie pracy w godzinach nadliczbowych,

4. dbania o bezpieczne przetwarzanie powierzonych danych zgodnie z obowigzujacymi
u Pracodawcy procedurami oraz nadanym upowaznieniem,

5. nieudostgpniania danych osobowych osobom nieuprawnionym (domownikom),

6. odpowiedniego zabezpieczenia sprzgtu koniecznego do realizacji obowigzkow oraz
wilasciwego zabezpieczenia dokumentacji papierowej i elektronicznej,
w szczegolnosci w nastepujacy sposob:

1) wszystkie urzadzenia wykorzystywane do pracy zdalnej muszg mie¢ niezbegdne
aktualizacje systemu operacyjnego, oprogramowania oraz systemu antywirusowego;
2) komputer wykorzystywany do pracy zdalnej musi by¢ zabezpieczony poprzez silne
hasto dostgpu lub wielopoziomowe uwierzytelnianie;
3) komputer powinien mie¢ ustawiony wygaszacz ekranu;
4) do pracy zdalnej:
a) wykorzystywana moze by¢ tylko znana sieé internetowa, ktéra nie jest
ogodlnodostepna;
b) wydzielona powinna by¢ odpowiednia przestrzen tak, aby ewentualne osoby
postronne nie mialy dostepu do dokumentéw stuzbowych;
5) dyski zewngtrzne, pendrive’y muszg by¢ zaszyfrowane;
6) stuzbowg korespondencj¢ nalezy prowadzi¢ tylko przy wykorzystaniu stuzbowej
skrzynki e-mail;
7) informacje zaszyfrowane nie mogg by¢ przesylane razem z hastem dostgpu. Hasto
dostepu musi by¢ przestane innym kanatem komunikacji lub osobng wiadomoscig.

data i podpis pracownika data i podpis Pracodawcy



Zalgcznik nr 2

(uzupelnia Pracownik, ktory nie otrzymal od Pracodawcy polecenia pracy zdalnej)

Whiosek o umozliwienie pracy zdalnej

Z uwagi na natozong kwarantanng lub izolacje wywolang zagrozeniem chorobg COVID-19,
zwracam si¢ z pro$bg o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od ................ do

Prace zdalng bede wykonywal/a w miejscu zamieszkania/inne*

-------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

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

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

/imig i nazwisko Pracownika/

*niepotrzebne skreslié



Zalacznik nr 3

Zgoda Pracownika

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na wykorzystywanie moich prywatnych urzgdzen do
wykonywania pracy zdalnej.

Wykorzystywane przeze mnie urzgdzenia (przyklady urzqdzen):

- laptop

—  komputer

- telefon komorkowy
— tablet.

Jednoczednie o$wiadczam, ze wyze] wymienione urzgdzenia sg zabezpieczone zgodnie
z zasadami zawartymi w niniejszym Regulaminie, tj.

— urzadzenia wykorzystywane do pracy zdalnej posiadajg niezbedne aktualizacje
systemu operacyjnego, oprogramowania oraz systemu anty wirusowego;

— urzadzenia zabezpieczone sg poprzez silne hasto dostepu lub wielopoziomowe
uwierzytelnianie;

— komputer/laptop ma ustawiony wygaszacz ekranu;

— urzadzenia podlgczam jedynie do znanej mi domowej sieci internetowej, ktora
zabezpieczona jest hastem,

— dyski zewngtrzne, pendrive’y, za pomocg ktérych przenosze dane osobowe sg
zaszyfrowane.

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

/imig i nazwisko Pracownika/



Zalacznik nr 4

uzupelnia kazdy Pracownik, majacy wykonywa¢ prace w formie zdalnej
p acy wy p

Oéwiadczenie Pracownika

Oswiadezam, Ze zapoznalem si¢ z trescig Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Miasta
i Gminy Sochocin i zobowiazuje si¢ do jego przestrzegania.

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

/imi¢ i nazwisko Pracownika/



