Zatgcznik do zarzadzenia Nr 198
Wojta Gminy Wiskitki
z dnia 5 listopada 2020 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
W URZEDZIE GMINY WISKITKI

§ 1. Postanowienia ogoélne

1.

Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy w formie zdalnej oraz
zwigzane z tym prawa i obowigzki Pracodawcy i Pracownikdbw w zwigzku
z przeciwdziataniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania sie¢ COVID-19.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie- nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy zdalnej w Urzedzie

Gminy Wiskitki

2) Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace okreslong w umowie o prace,

wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej statego wykonywania
w zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli wykonywanie pracy poza
takim miejscem jest mozliwe;

3) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w oparciu o

umowe o prace, jesli realizacja tej umowy wigze sie z wykonywaniem
obowigzkoéw na rzecz Pracodawcy w miejscu ich statego wykonywania
wyznaczonym przez Pracodawce;

4) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Wiskitki;

5) Ustawie — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 2 marca 2020 r.

o] szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych.

3. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 67°-67'" ustawie z dnia 26

czerwca 1974 roku Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 2020 poz. 1320.).

§ 2. Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnegj

1. Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia pracy zdalnej w zwigzku

z przeciwdziataniem COVID-19:

1) po ztozeniu przez pracodawce lub bezposredniego przetozonego pracownika

oSwiadczenia - w formie pisemnej lub dokumentowej - zawierajgcego
polecenie wykonywania pracy zdalnej, ktérego wzér stanowi Zatacznik nr 1
do Regulaminu;

2) po udzieleniu zgody na prace zdalng przez pracodawce lub bezposredniego

przetozonego na wniosek pracownika o umozliwienie pracy zdalnej, ktérego
wzér stanowi Zatgcznik nr 2 do Regulaminu, jesli wykonywanie pracy na
danym stanowisku umozliwia prace w innym miejscu niz miejsce statego jej
wykonywania oraz jesli jest to niezbedne do przeciwdziatania i zapobiegania
rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.

2. Pracodawca nadaje Pracownikowi upowaznienie do swiadczenia pracy zdalnej, w

tym w zakresie bezpiecznego przetwarzania danych osobowych. Wzér upowaznienia
imiennego dla pracownika swiadczgcego prace zdalng do przetwarzania danych
osobowych stanowi Zatgcznik nr 3 do Regulaminu.



§ 3. Prawa i obowiazki Pracodawcy

1. Pracodawca zobowigzuje sie do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania,

udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob
umozliwiajgcy Pracownikowi prace zdalna.

2. Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zgda¢ od

pracownika informacji o jej wynikach.

§ 4. Prawa i obowigzki Pracownika

1.

Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu
uzgodnionym z Pracodawcg. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy
zgodnie z trescig umowy tgczgcej go z Pracodawcg oraz zakresem obowigzkdw.

Ponadto Pracownik zobowigzuje sie do:

1) utrzymywania technicznej gotowosci do komunikowania sie z pracodawca,
pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezagcych zadan przekazywanych Pracownikowi
w ramach zakresu jego obowigzkéw, w szczegolnosci z wykorzystaniem
Srodkow komunikacji elektronicznej (e-mail) i/lub telefonicznie;

2) biezgcego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania
wynikow swojej pracy Pracodawcy;

3) potwierdzania obecnosci w pracy w sposoéb ustalony przez Pracodawce.

W celu ewidencji czasu pracy w okresie pracy zdalnej Pracownik kazdego dnia fakt
rozpoczecia i zakohczenia pracy zgtasza pracownikowi kadr przed rozpoczeciem
pracy i na zakonczenie pracy wysytajgc e-mail na wskazany w poleceniu pracy
zdalnej lub we wniosku o umozliwienie pracy zdalnej adres e-mail.

Obowigzek wskazany w ust.3 powyzej nie dotyczy:

a) zastepcy wijta,

b) sekretarza gminy,
c) skarbnika gminy,

d) radcow prawnych,
e) informatyka urzedu.

Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik
niezwiocznie zgtasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

Pracownik zobowigzuje sie zorganizowa¢ stanowisko do pracy zdalnej w sposob
zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§ 5. Ochrona informacji i danych osobowych

1.

2.

Pracownik zobowigzuje sie do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego oraz
posiadanych danych i informacji (w tym takze znajdujgcych sie na nosnikach
papierowych) przed osobami postronnymi, w tym wspdlnie z nim zamieszkujgcymi
oraz zniszczeniem.

Niedopuszczalne jest przetwarzanie w formie pracy zdalnej danych posiadajgcych
klauzule niejawnosci ,zastrzezone” lub wyzsza.



3. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku

przestrzegania postanowien Polityki ochrony danych osobowych przyjetej
u Pracodawcy wraz z dokumentami powigzanymi.

Praca zdalna wykonywana na prywatnym sprzecie pracownika moze byc¢
wykonywana pod warunkiem zachowywania takich samych zasad bezpieczenstwa,
jak, w przypadku pracy na sprzecie powierzonym pracownikowi przez pracodawce.

§ 6. Postanowienia koncowe

1.

3.

Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu Pracodawcy lub
wniosku Pracownika. Pracodawca moze dowolnie ksztattowaé okres wykonywania
pracy zdalnej, uwzgledniajgc stopien zagrozenia rozprzestrzenianiem sie COVID-19
na danym obszarze. W tym zakresie Pracodawca nie jest zwigzany wnioskiem
Pracownika.

Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z trescig
niniejszego  Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub dokumentowym
oswiadczeniem i zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzoér oswiadczenia stanowi
Zalacznik nr 4 do Regulaminu.

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

WOJT GMINY WISKITKI
mgr Rafat Mitura



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu pracy zdalnej
w Urzedzie Gminy Wiskitki

Polecenie wykonania pracy zdalnej

1. Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 02.03.2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych
choréb zakaznych oraz wywofanych nimi sytuacji kryzysowych w dniach od
...................... do ....................... | do odwotania* polecam Pani/ Panu
............................................................ wykonywa¢ prace zdalng w miejscu
ZamMIESZKaANIA/INNE™ ...

2. Praca zdalna bedzie wykonywana =z wykorzystaniem Ilaptopa/komputera
stacjonarnego® bedgcego wtasnoscig pracownika/pracodawcy *.

3. W okresie wykonywania pracy zdalnej w celu potwierdzenia godziny rozpoczecia

pracy prosze wystac e-mail Na adres ..........ccccecvviiieeieeniniiieeeeeen z informacjg o
podjeciu pracy zdalnej. Tak samo w celu potwierdzenia godziny zakonczenia pracy
zdalnej prosze wystac e-mail na adres ........cccccooiiiiiiiiiiiinin z informacjg o

zakonczeniu pracy zdalnej. Na podstawie tak potwierdzanych godzin rozpoczecia i
zakonczenia pracy bedzie prowadzona ewidencja Pani/Pana czasu pracy w okresie
pracy zdalnej.

4. Obowigzujg Panig/Pana godziny pracy zdalnej takie same jak w przypadku pracy w
miejscu statego wykonywania pracy tj. od.........ccccceeeeeiein dO .,
Godziny nadliczbowe wynikajgce ze szczegdinych potrzeb pracodawcy wykraczajgce
poza ww. godziny pracy muszg by¢ wyraznie zlecone przez pracodawce na

Pani/Pana adres e-mail ................c.cc za zwrotnym potwierdzeniem
na adres e-mail z ktérego polecenie pracy w godzinach nadliczbowych zostato
wystane.

5. Polecenie wczesniejszego powrotu do pracy w miejscu statego wykonywania pracy
lub jej przediuzenie poza termin wskazany w pkt 1 nastgpi przez kontakt telefoniczny

na Pani/Pana numer telefonu komorkowego o numerze
.................................................... oraz dodatkowo przez wystanie e-maila na
Pani/Pana  adres  e-mail......cccoooiiiiiiiiiiiiiiee e za  zwrotnym

potwierdzeniem na adres e-mail z ktérego informacja zostata wystana.

/imie i nazwisko bezposredniego przetozonego
lub osoby dziatajgcej z upowaznienia pracodawcy/

Data odwotania polecenia wykonywania pracy zdalnej .............cooooiiiiiiiiiiiiiiee

Podpis Pracodawcy
* wlasciwe zaznaczy¢
niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu pracy zdalnej
w Urzedzie Gminy Wiskitki

(wypetnia Pracownik, ktéry nie otrzymat od Pracodawcy polecenia pracy zdalnej)

Whniosek o umozliwienie pracy zdalnej

Z uwagi na panujgca w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19, zwracam
sie z prosbg o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od ................ o [o R / do
odwotania*.

Prace zdalng bede wykonywalla w miejscu zamieszkania/inne* t. pod
= o =TT o

W czasie wykonywania pracy zdalnej bede korzystat/a ze sprzetu stuzbowego/prywatnego*
oraz bede dostepny/a pod numerem
TEIETONU. ...

/imie i nazwisko Pracownika/REFERAT, stanowisko/

Akceptuje/ nie akceptuje* Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*

podpis bezposredniego przetozonego podpis Wojta Gminy Wiskitki

w celu potwierdzenia godziny rozpoczecia pracy prosze wystaé maila na adres
........................................ z informacjg o podjeciu pracy zdalnej Tak samo w celu potwierdzenia
godziny zakonczenia pracy zdalnej prosze wystaé maila na adres e-mail ..........cccccovvviveie i, z
informacjg o zakonczeniu pracy zdalnej. Na podstawie tak potwierdzanych godzin rozpoczecia i
zakonczenia pracy bedzie odbywata sie ewidencja Pani/Pana czasu pracy w okresie pracy zdalne;j.
Obowigzujg Panig/Pana godziny pracy zdalnej takie same jak w przypadku pracy w miejscu statego

wykonywania pracy t. od................. do ., Godziny nadliczbowe wynikajgce ze
szczegllnych potrzeb pracodawcy wykraczajgce poza ww. godziny pracy muszg by¢ wyraznie
Zlecone przez pracodawce na Pani/Pana adres e-mail ..o, za zwrotnym

potwierdzeniem na adres e-mail z ktérego polecenie pracy w godzinach nadliczbowych zostato
wystane. Polecenie wczesniejszego powrotu do pracy w miejscu statego wykonywania pracy lub jej
przedtuzenie poza termin wskazany w pkt 1 nastgpi przez kontakt telefoniczny na Pani/Pana numer
telefonu komoérkowego O numerze ..................... oraz dodatkowo przez wystanie e-maila na
Pani/Pana adres e-mail ........cccccoviiiiiniiiieeennne, za zwrotnym potwierdzeniem na adres e-mail z
ktérego informacja zostata wystana.

* Niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu pracy zdalnej
w Urzedzie Gminy Wiskitki

Wiskitki, dnia............... 2020 r.

Numer upowaznienia

UPOWAZNIENIE IMIENNE DLA PRACOWNIKA SWIADCZACEGO PRACE ZDALNA
DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 29 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgadzenie o ochronie danych osobowych), zwanym dalej
RODO

(imie i nazwisko pracownika)

zatrudnionego w Urzedzie Gminy Wiskitki na stanowisku. ...............cooooiiiiiiieee
(nazwa stanowiska stuzbowego)
do przetwarzania danych osobowych w zakresie dopasowanym do operacji lub zestawu
operacji wykonywanych na danych osobowych lub zestawach danych osobowych, zgodnie
z art. 4 pkt. 2 RODO, obejmujgcym realizacje zadan zawartych w dokumentacji papierowe;
i/lub formie elektronicznej przy swiadczeniu pracy zdalnej. Upowaznia rowniez pracownika

do pobierania i przewozenia oraz zwrotu przekazanej przez pracodawce dokumentacji
papierowej w zwigzku z wykonywang praca.

Upowaznienie jestwazne dodnia .............ccooveieiiiinannnn. (wigcznie)

Podpis Administratora

Waznos¢ upowaznienia przedtuza sie dodnia .............cooviiiiininnnnn (wigcznie)

Podpis Administratora

(data i czytelny podpis Pracownika)



Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu pracy zdalnej
w Urzedzie Gminy Wiskitki

Wiskitki, dnia ............... 2020rr.

(stanowisko)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA WYKONUJACEGO PRACE ZDALNA

W zwiagzku z podjeciem pracy zdalnej, oswiadczam, ze:

1.

2.

Jestem sSwiadomy/a, ze do przetwarzania danych osobowych Pracodawcy sg
upowaznieni wytgcznie pracownicy i wspotpracownicy.

Nie dopuszcze do komputera, telefonu i innych nos$nikow przekazanych mi przez
Pracodawce oraz informacji w nich zawartych, w tym danych osobowych, domownikéw
oraz innych oséb trzecich.

Zachowam dane Pracodawcy w poufnosci. Wszelkie notatki bede przechowywal/a
zabezpieczone, tak by osoby trzecie nie miaty do nich dostepu.

Zapisze wszystkie dane na komputerze w katalogu wskazanym przez Pracodawce lub
na odpowiednio zabezpieczonym nosniku zewnetrznym udostepnionym przez
Pracodawce.

Nie bede kopiowac/zapisywa¢ danych stuzbowych na niezabezpieczone/
prywatne pendrive’y iinne nosniki zewnetrzne.

Mam $Swiadomosé, ze komputer, telefon i inne nosniki przekazane mi przez
Pracodawce stuzg wytgcznie do pracy stuzbowej — nie zainstaluje dodatkowego
oprogramowania bez nadzoru informatykdéw, nie bede korzysta¢ ze stuzbowego
sprzetu w innych celach niz te zwigzane z praca.

Komputer oraz nosniki udostepnione przez Pracodawce zabezpiecze w odpowiedni
sposob przed dostepem oséb nieupowaznionych, zgodnie z przekazanymi mi w tym
zakresie wytycznymi.

Bede przestrzega¢ zasad korzystania z komputera, telefonu i innych nosnikéw
przekazanych miprzez Pracodawce zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
procedurami, w tym w szczegdlnosci zgodnie z wytycznymi i regulaminami IT.
Zobowigzuje sie zwroci¢ powierzone mi nosniki wraz z kompletnymi danymi na kazde
zadanie Pracodawcy.

Jednoczesnie oswiadczam, ze zapoznatam/zapoznatem sie z Regulaminem pracy zdalnej
w Urzedzie Gminy Wiskitki.

(data i czytelny podpis Pracownika)



