WOJIT GMINY

Szczawin Koscielny
Zarzadzenie Nr5/2020
Wéjta Gminy Szczawin KoScielny
Z dnia 1 kwietnia 2020roku

w sprawie organizacji pracy Urzgdu Gminy w Szczawinie Koscielnym oraz
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Szczawinie Koscielnym w czasie ograniczenia
funkcjonowania spowodowanego rozprzestrzeniania si¢ koronawirusa SARS-COV-2 oraz
rosngcym zagrozeniem epidemiologicznym.

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwiazaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 374) oraz
na podstawie art. 22 ust. 1 ustawy z dnia 05 grudnia 2008 r. o zapobieganiu oraz zwalczaniu
zakazen i choréb zakaznych u ludzi, (Dz.U. z 2019r., poz 1239 z poz. zm.) w zwiazku z art,
33 ust. 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2019 r. poz.
506 z pozn. zm.) oraz art. 3' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1. Kodeks pracy (t.j. Dz. U.
z 2019 r. poz. 1040 z pézn. zm.), zarzadza sie, co nastepuje:

§ LW zwigzku z rozprzestrzeniajagcym si¢ koronawirusem SARS-COV-2 oraz rosnacym
zagrozeniem epidemiologicznym od 1 kwietnia 2020 r. do odwolania wprowadza sie
wykonywanie pracy w ramach tzw. pracy zdalnej, na zasadach okreslonych w niniejszym
zarzadzeniu przez pracownikow Urzedu Gminy oraz Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej,
ktorzy majg takie mozliwosci i ktorych zakresy zadan pozwalajg na prace zdalna.

2. w celu wykonywania obowigzkéw stuzbowych pracownicy zobowigzani sa stosowaé
urzadzenia pracodawcy przystosowane do pracy zdalnej i odpowiednio zabezpieczone.

3. Zabrania si¢ uzywania urzadzen, o ktérych mowa w pkt 2 do celéw innych niz cele
stuzbowe.

4. Dokumenty jawne i powszechnie dostgpne moga znajdowaé sie w dyspozycji pracownika
poza miejscem pracy, z zachowaniem zasad obiegu dokumentéw (ewidencja wplywow). Inne
materialy niezbedne do wykonywania pracy zdalnej moga by¢ udostgpniane w formie
informatycznej za posrednictwem elektronicznej poczty stuzbowej.

5. Kierownicy referatéw, ktorych pracownicy wykonuja obowigzki w sposob zdalny
odpowiedzialni sg za analize i kontrole realizacji zadan oraz ich monitorowanie.

6. Pracownicy, wykonujacy prace zdalng moga zostaé zobowigzani do przedstawienia
informacji pisemnej o wykonywanych czynnosciach i ich efektach. Pracownicy ponadto
wskazujg numery telefonéw, pod ktérymi sg dostgpni w godzinach funkcjonowania Urzedu.

7. Regulamin okreslajacy warunki pracy zdalnej stanowi Zalgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia polecam Sekretarzowi Gminy, Kierownikowi Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej oraz Kierownikom Referatéw Urzedu Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2020 roku i podlega opublikowaniu
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej.




ot

Szczawin Koscielny

Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr /2020
Wdjta Gminy Szczawin Koscielny
zdnia 01.04.2020 r.

REGULAMIN WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

przez pracownikow Urz¢du Gminy Szezawin Koscielny oraz Gminnego O$rodka
Pomocy Spolecznej

w zwigzku z art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwiazanych z
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. poz. 374) ustalam niniejszy regulamin.

§1.1. Regulamin wykonywania pracy w miejscu przebywania pracownika w trakcie
wykonywania pracy zdalnej, zwany dalej Regulaminem, okresla przestanki i tryb
wprowadzania czasowej zmiany organizacji pracy obowiazujacej pracownikow Urzedu
Gminy 1 Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej oraz zwiazane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow.

2. Przez ,,prace zdalng” rozumie sie¢ wykonywanie pracy przez pracownikéw Urzedu Gminy
poza siedzibg Urzedu.

3. Pracg zdalna wykonywa¢ mogg wylgcznie pracownicy, ktorzy nie wykorzystuja przy
wykonywaniu swoich obowiazkéw stuzbowych systemow dziedzinowych zainstalowanych na
ich stanowiskach pracy.

§ 2. 1. O wprowadzeniu dopuszczalnosci czasowe]j zmiany organizacji pracy w rozumieniu §
1 pkt .1 niniejszego regulaminu decyduje Wojt Gminy. Decyzja o zmianie organizacji pracy
moze zostac podjeta wylgeznie w celu zapobiegania lub zwalczania zakazenia wirusem
SARS-CoV-2 i rozprzestrzeniania si¢ choroby zakaznej u ludzi wywotanej tym wirusem.
Przy podejmowaniu decyzjio wprowadzeniu mozliwosei wykonywania pracy zdalnej
uwzglednia si¢ wiedzg na temat skali ryzyka zagrozenia epidemiologicznego i skutecznosci
eliminacji kontaktu z potencjalnymi nosicielami choroby, jako profilaktycznego érodka
zapobiegania zakazeniom oraz czas izolacji konieczny dla zwalczenia rozprzestrzeniania sie
choroby zakaznej.

§ 3.Pracownik wykonuje prace zdalng na podstawie polecenia, ktérego wzdr stanowi
zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

2. W poleceniu okreéla sig termin wykonywania pracy zdalnej, ktory nie moze wykraczaé
poza termin okreslony w art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVIDI9,
innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020 r. poz.
374),

3. W razie zaistnienia okolicznosci powodujgcych bezprzedmiotowosé wykonywania pracy
zdalne] pracodawca moze zobowigza¢ pracownika wykonujgcego prace zdalna do
wykonywania swoich obowiazkéw na warunkach okre$lonych w umowie o prace.

4. Pracownik zobowigzany do wykonywania pracy zdalnej potwierdza zapoznanie sie z
niniejszym regulaminem przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej. poprzez
podpisanie oswiadczenia, ktorego wzdr stanowi zalacznik nr 2 do regulaminu.



§ 4. 1. Pracownik wykonuje prace zdalng z wykorzystaniem sprzetu elektronicznego
bedacego mieniem powierzonym w rozumieniu przepisow Kodeku Pracy.

2. Komputery uzytkowane podczas pracy zdalnej moga by¢ wykorzystywane tylko do prac
stuzbowych.

3. W przypadku kradziezy/zgubienia lub naruszenia ochrony danych osobowych osoba
upowazniona zobowiazana jest zglosi¢ zdarzenie/problem  Administratorowi Danych
Osobowych lub Inspektorowi Ochrony Danych.

4. Uzytkownik zobowigzany jest do zabezpieczenia komputera w czasie transportu do
miejsca, w ktorym bedzie wykonywat prace zdalng. Zabrania si¢ pozostawiania komputera w
ogolnie dostgpnym miejscu podezas nieobecnogci osoby upowaznionej bez uprzedniego
wylogowania si¢ z systemu.

5. Pracujac na komputerze w miejscu pracy zdalnej, osoba upowazniona zobowiazana jest do
chronienia  wyswietlanych danych osobowych na monitorze przed wgladem oso6b
nieupowaznionych.

6. Uzytkownik komputera w przypadku przetwarzania danych osobowych powinien kierowaé
si¢ zasadg minimalizacji tzn., ze dane powinny by¢ ograniczone do tego co niezbedne do
celow, w ktorych sg przetwarzane, a okres przechowywania powinien byé ograniczony do
niezbednego minimum.

7. Przypadki, nieuzasadnionego zaniechania obowigzkéw wynikajacych z niniejszego
regulaminu potraktowane beda jako naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

§ S. 1. Pracodawca przekazuje pracownikom wykonujgeym prace zdalna zadania do
wykonania telefonicznie, przy wykorzystaniu $rodkow komunikacji elektronicznej (np. w
postaci plikéw tekstowych, skanow dokumentéw itp.) lub w postaci przesylek pocztowych
badz .

2. Pracodawca jezeli pozwola na to mozliwosci techniczne umozliwi pracownikowi dostep do
stuzbowej poczty elektronicznej.

3. W przypadku przekazywania przez pracodawce zadan do wykonania drogg elektroniczng
pracownik jest obowiazany niezwlocznie potwierdza¢ otrzymanie zadan do wykonania przy
pomocy opeji poczty elektronicznej ,.przeslij potwierdzenie otrzymania e- maila”,

4. Pracownik przekazuje pracodawcy efekty swojej pracy niezwlocznie po jej wykonaniu w
drodze elektronicznej oraz, bez wzgledu na stopied zaawansowania realizacji powierzonego
zadania, na zadanie uprawnionego przelozonego.

3. W przypadku konieczno$ci rozliczania si¢ przez pracownika z powierzonych mu do
wykonania zadan w formie dokumentow pisemnych, pracodawca pokrywa udokumentowane
koszty poniesione przez pracownika.

6. Pracownik jest zobowigzany do podjecia dziatan uniemozliwiajacych dostep do danych
przetwarzanych w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej przez osoby trzecie — w tym
domownikdw.



7. Po zakonczeniu pracy zdalnej pracownik jest obowigzany usuna¢ z pamigci sprzetu
elektronicznego bedacego jego wlasnoscia wszelkie dane zwigzane z praca wykonywang na
warunkach okreslonych w niniejszym regulaminie.

§6. 1. Pracownik wykonujacy prace zdalng pozostaje do dyspozycji pracodawcy w godzinach
pracy okreslonych w obowiazujacym pracownika regulaminie pracy. Oznacza to w
szezegllnoscl, ze w tym czasie pracownik jest obowigzany niezwlocznie reagowac a proby
kontaktu z nim podejmowane przez przetozonych i wspotpracownikow.

2. W okresie wykonywania przez pracownika pracy zdalnej podstawowymi formami
komunikacji sa forma elektroniczna i telefoniczna.

3. W zwigzku z koniecznos$cig realizacji zadan zespotowych, pracownicy wykonujgcy prace
zdalng, moga by¢ zobowigzani do uczestnictwa w organizowanych w godzinach pracy
telekonferencjach.

§ 7. 1. W przypadku niemoznosci wykonywania przez pracownika pracy zdalnej z przyczyn
technicznych (np. awaria sprzetu, brak dostepu do Internetu) pracownik jest obowigzany
niezwiocznie powiadomié¢ o tym fakcie pracodawce,

2. Pracownik niezwlocznie informuje pracodawce o niezdolnosci do wykonywania pracy
zdalnej z powodu choroby.

3. Pracownik niezwlocznie informuje pracodawcg o niemoznosci wykonywania pracy z
powodu okolicznosci innych niz choroba, usprawiedliwiajacych nieobecnosé w pracy na
zasadach okreslonych w Regulaminie pracy.

4. W okresie wykonywania pracy zdalnej wnioski urlopowe pracownicy zglaszaja w drodze
elektroniczne;j.

§8.1. Pracownik wykonujacy prace zdalng jest obowigzany przestrzega¢ przepisow
okreslajacych warunki bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy.

2. Pracownik wykonujgcy prace zdalng zobowiazany do przestrzegania przepiséw o ochronie
danych osobowych wynikajacych z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych
tzw. RODO) oraz innych przepisow szczegélowych odnoszacych si¢ do ochrony danych
osobowych, a takze procedur i instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa przetwarzania danych
osobowych obowiazujacych u pracodawcy.

3. Pracownik wykonujacy prace zdalng moze w sytuacjach wyjatkowych korzystaé z
wlasnego sprzetu elektronicznego. Pracownik wykonujacy prace zdalng z wykorzystaniem
wiasnego sprzetu elektronicznego zobowigzany jest spetni¢ nastgpujgce wymagania;

a. zainstalowane oprogramowanic musi zawiera¢ najnowsze aktualizacje wydane przez
producenta tego oprogramowania,

b. na wykorzystywanym do pracy zdalnej sprzecie musi by¢ zainstalowane aktualne
oprogramowanie  ochrony  przed oprogramowaniem ztodliwym  (oprogramowanie



antywirusowe), zawiera¢ uaktualnione definicje dostarczone przez producenta oraz musi by¢
ono na biezgco automatycznie aktualizowane,

¢. wszelkie materialy i dokumenty stuzbowe mogg by¢ przesytane elektronicznie.

d. sprzgt wykorzystywany do pracy zdalnej jest zabezpieczony przed nieoczekiwanym
brakiem zasilania Iub przepigciem poprzez zastosowanie awaryjnych zrédel energii (np.
baterie w wrzadzeniach przenosnych), filtrow przepieciowych oraz wykonywanie czestych
okresowych kopii zapasowych plikéw danych,

¢. dane stuzbowe (w tym kopie zapasowe) sa wyraznie oddzielone od danych prywatnych
oraz po zakonczeniu pracy zdalnej musza zosta¢ skopiowane na dyski przenoéne pracodawey,
a takze usunigte z prywatnego komputera.

4. Zakazane jest korzystanie z oprogramowania opartego o technologie chmurowe, ktérego
wlascicielem nie jest pracodawca, za wyjatkiem oprogramowania, uzgodnionego z
pracodawca.

7. Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do niezwlocznego zgtaszania zadan
0s0b 1 incydentéw dotyczacych bezpieczenistwa danych, nie pozniej niz do konca dnia
roboczego.

§ 9.W zakresie nieunormowanym postanowieniami niniejszego regulaminu, do pracownikéw
Urzgdu Gminy 1 Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Szczawinie Koscielnym objetych
regulaminem pracy zdalnej, odpowiednio stosuje si¢ postanowienia regulaminu pracy Urzedu
Gminy w Szczawinie Koscielnym.




Zatacznik nr 1

do Regulaminu wykonywania pracy
zdalne]  przez  pracownikéw  Urzedu
Gminy i Gminnego Os$rodka Pomocy
Spolecznej w Szezawinie Koscielnym

POLECENIE PRACY ZDALNEJ

W zwigzku z zagrozeniem epidemiologicznym wywolanym przez wirus COVID-19 polecam
Pani/Panu .........oooooiiiiiiiniin . zatrudnionej/zatrudnionemu na
STAMORESIG 151604505850 e on s s o S , wykonywanie pracy okreslonej w
umowie o pracg oraz zadan wymienionych w opisie stanowiska pracy, poza miejscem jej
statego wykonywania w formie pracy zdalnej.

W czasie wykonywania pracy zdalnej nie ulegajg zmianie obowiazujace Pania/Pana godziny
rozpoczecia 1 zakonczenia pracy, a takze przepisy i regulacje dotyczace przerw w pracy.

Podezas wykonywania pracy zdalnej jest Pani/Pan zobowigzana/y do przestrzegania
przepisow o ochronie danych osobowych wynikajgcych z rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych tzw. RODO) oraz innych przepisow szczegdlowych
odnoszacych si¢ do ochrony danych osobowych.

Zobowiazuja Pania/Pana do:

1. zapewnienie bezpieczenstwa przetwarzanych danych w zwiazku z wykonywaniem
pracy zdalnej,

2. uniemozliwienie  dostepu  do danych — osobowych i informacji osobom

nieupowaznionym,

3. postgpowaniem zgodnie z przyjetymi u pracodawcy procedurami  dotyczacymi
ochrony danych osobowych,

4. niezwlocznego zglaszanie wszelkich zadan osob, ktérych dane dotyczg oraz wszelkich
incydentéw dotyczacych bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych, nie
pozniej niz do konca dnia roboczego.

Jednoczesnie pouczam Pania/Pana o obowiazku wykonywania pracy przy zachowaniu
bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy, w szczeg6lnosei zasad okreslonych
przepisami Kodeksu pracy w Rozdziale 11 Dziatu X.

Powyzsze polecenie obowigzuje na czas oznaczony, w terminie od dnia ...................... do
AR s s e smonn .

(podpis pracodawcy) (podpis pracownika przyjmujacego polecenie)



Zatgeznik nr 2

do Regulaminu wykonywania pracy
zdalnej przez pracownikéw Urzedu Gminy
1 Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Szczawinie Koscielnym.

OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadezam, ze zapoznatam/em si¢ z Regulaminem wykonywania pracy zdalnej
przez pracownikéw Urzedu Gminy Szczawin Koscielny i Gminnego Osrodka Pomocy
Spofecznej w Szczawinie Koscielnym i zobowiazuje sie do jego przestrzegania.

(podpis pracownika)



