W.0050.11.1.2021

ZARZDZENIE NR 11.1
WOITA GMINY BIELICE
z dnia 26 marca 2021r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy zdalnej

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t. 3. Dz. U. 2 2020 r., poz. 713 ze zm.) w zw. z art.3 ust. 1i ust. 3-7 ustawy z dnia 2 marca 2020 r.
o szczegllnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacjami kryzysowymi (t. j. Dz. U.
2020 r., poz. 1842 ze zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania w Urzgdzie Gminy Bielice regulamin pracy zdalnej, stanowigcy
zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia oraz nadzér nad jego wykonaniem powierza si¢ Kierownikowi
Referatu Organizacyjnego.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 28/20 Wéjta Gminy Bielice z dnia 3 listopada 2020 r. w sprawie
ramowych zasad organizacji pracy zdanej w Urzedzie Gminy Bielice.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Wajt Gminy Bielice
Iwona Jolanta Kochel



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 11.1
W¢jta Gminy Bielice

z dnia 26 marca 2021 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNE]
w Urzedzie Gminy Bielice

§1

Postanowienia ogdlne

1. Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa
1 obowigzki Pracownikow Urzgedu Gminy Bielice, ul. Niepokalanej 34, 74-202 Bielice,
w zwigzku z wprowadzeniem pracy zdalnej w celu przeciwdziatania 1 zapobiegania
rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1y
2)

3)

4)

5)

Regulaminie-rozumie si¢ przez to Regulamin Pracy Zdalnej w Urzedzie Gminy
Bielice,

UG lub Pracodawcy-rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Bielicach,
ul. Niepokalanej 34, 74-202 Bielice,

pracy zdalnej —rozumie si¢ przez to prac¢ okre§long w umowie o prace, umowie
zlecenia, umowie o wspélpracy lub w innej umowie cywilnoprawnej taczacej
Pracownika z Pracodawca, wykonywang na polecenie lub za zgoda Pracodawcy przez
czas oznaczony poza miejscem jej stalego wykonywania w  zwiazku
z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli wykonywanie pracy poza takim miejscem jest
mozliwe,

Pracowniku-rozumie si¢ przez to osobe zatrudniong w oparciu o0 umowe o prace lub
umowe zlecenia, umowe¢ o wspétpracy lub inng umowe cywilnoprawng taczaca
Pracownika z Pracodawca, jezeli realizacja tej umowy wigze si¢ z wykonywaniem
obowiagzkow na rzecz Pracodawcy w miejscu ich statego wykonywania wyznaczonym
przez Pracodawce,

Ustawie-rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem
COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych.

3. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 67°-67'7ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy.

§2

Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej

Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia pracy zdalnej w zwigzku z przeciwdzialaniem

COVID-19:

1) po ztozeniu przez Pracodawce o$wiadczenia w formie pisemnej lub elektronicznej
o poleceniu wykonywania pracy zdalnej, ktérego wzér stanowi zalacznik nr 1 do
Regulaminu,



2) po udzieleniu zgody na prace¢ zdalng od Pracodawcy w okresie kwarantanny lub izolacji
w zwigzku z wnioskiem Pracownika o umozliwienie pracy zdalnej, ktérego wzdr stanowi
zalacznik nr 2 do Regulaminu, jesli wykonywanie pracy na danym stanowisku umozliwia
prace w innym miejscu niz miejsce stalego jej wykonywania oraz jezeli jest to niezbedne do
przeciwdziatania 1 zapobiegania rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.

§3
Prawa i obowigzki Pracodawcy
1. Pracodawca zobowigzuje si¢ do przekazywania Pracownikowi zadan, do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w Sposob
umozliwiajgcy Pracownikowi §wiadczenie pracy zdalne;.
2. Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ §wiadczenie pracy zdalnej oraz zada¢ od pracownika
informacji o jej wynikach.

§4
Prawa i obowiazki Pracownika
1. Pracownik §wiadczy prace zdalng w miejscu zamieszkania.
2. Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia pracy zgodnie z tre$cig umowy laczacej go
z Pracodawcg oraz zgodnie ze swoim zakresem obowigzkow.
3. Pracownik moze wykorzystywa¢ prywatny sprzet informatyczny do $wiadczenia pracy
zdalnej pod warunkiem, ze umozliwia to poszanowanie i ochron¢ informacji poufnych
1 innych tajemnic prawnie chronionych, w tym danych osobowych, a takze informacji,
ktoérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkode. W przypadku wykorzystywania
prywatnych urzadzeh pracownik wyraza na to pisemng zgod¢ oraz zobowigzuje si¢ do
usuni¢cia danych z urzadzen po zakonczeniu $wiadczenia pracy zdalnej. Wzér zgody stanowi
zalacznik nr 3 do Regulaminu.
4. Ponadto Pracownik zobowigzuje si¢ do:
1) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
1 przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi
w ramach zakresu jego obowiazkoéw, w szczegélnosci z wykorzystaniem Srodkow
komunikacji elektronicznej,
2) biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow
swojej pracy Pracodawcy,
3) potwierdzania obecno$ci w pracy w sposob okreslony przez Pracodawce,
4) przekazywania wszystkich biezacych spraw za posrednictwem poczty elektronicznej
lub telefonicznie pomigdzy pracownikami zastepujacymi si¢ wzajemnie,
5) codziennego odbierania poczty w formie papierowe;j i elektronicznej,
6) zapewnienia terminowego zatatwienia spraw.
5. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik
niezwlocznie zgtasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.
6. Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowaé stanowisko do pracy zdalnej w sposéb
zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.
7. Bezposrednio po zakonczeniu $wiadczenia pracy zdalnej Pracownik sporzadzi protokot,
w ktérym przedstawi Pracodawcy wykonywane kazdego dnia czynnosci stuzbowe.



§5
Ochrona informacji i danych osobowych
Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dost¢pu do sprzetu oraz posiadanych danych
1 informacji (w tym takze znajdujacych si¢ na nosnikach papierowych) przed dostepem os6b
nieuprawnionych, w tym domownikéw, oraz przed zniszczeniem.
Pracownik zobowigzany jest przestrzegania regulacji wewnatrzzaktadowych (Regulaminu
Pracy, Polityki ochrony Danych) oraz innych przepisow, ktérych przestrzeganie byto
wymagane przed poleceniem pracy zdalnej, w tym rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).
Pracownik zobowigzany jest do odpowiedniego zabezpieczenia sprzg¢tu koniecznego do
realizacji obowigzkow oraz wilasciwego zabezpieczenia dokumentacji papierowe]
1 elektronicznej, w szczegdlnosci w nastgpujacy sposob:
1) wszystkie urzadzenia wykorzystywane do pracy zdalnej muszg mie¢ niezbedne
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 zewnetrzne, pendrive'y musza by¢ zaszyfrowane;
5) stuzbowa korespondencje¢ nalezy prowadzi¢ tylko przy wykorzystaniu stuzbowej
skrzynki e-mail;
6) informacje zaszyfrowane nie moga by¢ przesylane razem z hastem dostgpu. Haslo
dostepu musi by¢ przestane innym kanatem komunikacji lub osobng wiadomoscia.
Do pracy zdalnej pracownik:
1) moze wykorzystywac tylko znang sie¢ internetow3, ktéra nie jest ogélnodostepna;
2) powinien wydzieli¢ odpowiednig przestrzen tak, aby ewentualne osoby
nieuprawnione nie miaty dost¢pu do dokumentéw stuzbowych.

§6
Postanowienia koncowe

Praca zdalna jest §wiadczona przez czas okreslony w poleceniu lub zgodzie Pracodawcy.
Pracodawca moze dowolnie ksztaltowa¢ okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac
stopien zagrozenia rozprzestrzeniania si¢ COVID-19 na danym obszarze.

. W zwiagzku z wydanym poleceniem lub wyrazong zgoda, na czas $wiadczenia pracy w trybie
zdalnym, zawiesza si¢ zakaz wynoszenia dokumentow poza budynek Urzedu dla
Pracownikéw, ktérzy taki zakaz wskazany maja w upowaznieniu do przetwarzania danych
osobowych. O koniecznosci wyniesienia dokumentéw pracownicy zobowigzani sg
poinformowa¢ kierownika referatu organizacyjnego Urzedu poprzez sporzadzenie na te
okoliczno$¢ notatki lub wystanie wiadomosci pocztg elektroniczng, zawierajacych co
najmniej informacje o rodzaju wynoszonych dokumentéw i okresie, na ktéry s3a one
wynoszone.



3. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje si¢
z treScig niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym
oswiadczeniem i zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzdér o$wiadczenia stanowi
zalacznik nr 4 do Regulaminu.

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



Zalacznik nr 1

do Regulaminu pracy zdalnej

Polecenie pracy zdalnej

Dzialajac na podstawie art. 29 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych (dalej jako
»-RODO”),w zwigzku z art. 3 ust. 1 ustawy z 2 marca 2020 r. o szczegolnych rozwigzaniach
zwigzanych 7z zapobieganiem. przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19 i innych chorob
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych oraz Rozporzgdzeniem Rady Ministrow
Z dnia 2 listopada 2020 r. zmieniajgcym rozporzgdzenie w sprawie ustanowienia okreslonych
ograniczen, nakazowi zakazow w zwiqzku z wystgpieniem stanu epidemii Urzad Gminy Bielice (dale;j
jako: ,,Administrator” lub ,,Pracodawca’) poleca:

(dalej jako: "Upowazniony’)

wykonywanie pracy okreslonej w zawartej z Upowaznionym umowie o prace / umowie
cywilnoprawnej* oraz zadan wynikajacych z zakresu obowigzkéw stuzbowych poza miejscem jej
stalego wykonywania, czyli w formie pracy zdalnej, w okresie od ...............ccooeiiiant. do
............................. , ktéry moze zosta¢ przez Administratora pisemnie przedluzony w zaleznosci
od sytuacji epidemicznej.

Jednoczesnie informuje¢, iz w okresie wykonywania pracy zdalnej nie ulegaja 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, Regulaminu pracy zdalnej) oraz innych przepiséw, ktérych przestrzeganie byto

wymagane przed poleceniem pracy zdalnej,
2. wykonywania pracy przy zachowaniu bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,
3. uzyskiwania zgody przetozonego na Swiadczenie pracy w godzinach nadliczbowych,
4. dbania o bezpieczne przetwarzanie powierzonych danych, zgodnie z obowigzujacymi
u Pracodawcy procedurami oraz udzielonym upowaznieniem,
5. nieudostepniania danych osobowych osobom nieuprawnionym (w tym domownikom),
6. odpowiedniego zabezpieczenia sprzetu koniecznego do realizacji obowigzkéw oraz
wlasciwego zabezpieczenia dokumentacji papierowej i elektronicznej, w szczegdlnosci
W nastepujacy sposob:
1) wszystkie urzadzenia wykorzystywane do pracy zdalnej musza mie¢ niezbedne
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) do pracy zdalne;j:



a) wykorzystywana moze by¢ tylko znana sie¢ internetowa, ktéra nie jest
ogdblnodostepna;
b) wydzielona powinna by¢ odpowiednia przestrzen tak, aby ewentualne osoby
postronne nie mialty dost¢pu do dokumentéw stuzbowych;
5) dyski zewnetrzne, pendrive'y muszg by¢ zaszyfrowane;
6) stuzbowa korespondencje¢ nalezy prowadzi¢ tylko przy wykorzystaniu stuzbowej
skrzynki e-mail;
7) informacje zaszyfrowane nie mogg by¢ przesytane razem z hastem dostepu. Hasto
dostepu musi by¢ przestane innym kanatem komunikacji lub osobng wiadomoscia.

data i podpis Pracownika data i podpis Pracodawcy

*niepotrzebne skreslic



Zalacznik nr 2

do Regulaminu pracy zdalnej

Whiosek o umozliwienie pracy zdalnej

(wniosek wypetnia osoba, ktora nie otrzymata od Pracodawcy polecenia pracy zdalnej)

Z uwagi na natlozong kwarantann¢/ izolacje* wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19,
zwracam si¢ z prosbg o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od ...,
dO e .

Prace zdalng bede wykonywal/a w  miejscu  zamieszkania/inne®, to  jest

Oswiadczam, ze jestem zdolna/y do wykonywania pracy zdalnej, Swiadoma konsekwencji
zdrowotnych podczas podjecia pracy zdalnej oraz swiadoma, ze w przypadku $wiadczenia pracy w
trakcie kwarantanny/izolacji domowej*), nie przystuguje mi wynagrodzenie chorobowe ani zasitek
chorobowy o ktérych mowa w art. 92 ustawy z dnia 26.06.1974 — Kodeks Pracy i w odrebnych
przepisach.

Jednoczesnie zobowigzuje si¢ niezwlocznie przerwac pracg oraz poinformowac przetozonego
w przypadku pogorszenia stanu zdrowia, braku zdolnosci do jej wykonywania lub zmiany warunkow

pracy.

/data, imi¢ i nazwisko Pracownika/

*niepotrzebne skreslic



Zalacznik nr 3

do Regulaminu pracy zdalnej

Zgoda na wykorzystanie prywatnych urzadzen do wykonywania pracy zdalnej

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na wykorzystywanie moich prywatnych urzadzen do

wykonywania pracy zdalne;j.

Wykorzystywane przeze mnie urzadzenia:

Jednoczesnie oswiadczam, ze wyzej wymienione urzadzenia sg zabezpieczone zgodnie
z zasadami zawartymi w Regulaminie pracy zdalnej, tj.

1.

urzadzenia wykorzystywane do pracy zdalnej posiadaja niezbedne aktualizacje systemu
operacyjnego, oprogramowania oraz systemu antywirusowego;

urzadzenia zabezpieczone sg poprzez silne hasto dostgpu lub wielopoziomowe
uwierzytelnianie;

komputer/laptop ma ustawiony wygaszacz ekranu;

urzadzenia podtgczam jedynie do znanej mi domowe;j sieci internetowej, ktéra zabezpieczona
jest hastem,

dyski zewnetrzne, pendrive'y, za pomocg ktorych przenosz¢ dane osobowe sg zaszyfrowane.

/data, imi¢ i nazwisko Pracownika/



Zalacznik nr 4

do Regulaminu pracy zdalnej

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z trescig Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy
Bielice i zobowiazuje¢ si¢ do jego przestrzegania.

/data, imi¢ i nazwisko Pracownika/



