Zarzgdzenie Nr 65/20

Wojta Gminy Kiwity
z dnia 2 listopada 2020 r.

w sprawie zasad organizacji systemu pracy zdalnej i ustalenia Regulaminu pracy
zdalnej w Urzedzie Gminy Kiwity.

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegotowych rozwigzaniach
o szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych 2z zapobieganiem, przeciwdzialaniem 1
zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji
kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 1842), art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (/. Dz. U. z 2020 r. poz. 713) oraz art. 15 ustawy z dnia 26
czerwea 1974 r. — Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320) zarzadzam, co nastepuje:

§1

L Dopuszcza si¢ od dnia 26 pazdziernika 2020 r. - do odwolania - w Urzgdzie Gminy
Kiwity, zwanym dalej ..Pracodawcq”, realizacj¢ przez pracownikow obowigzkow
pracowniczych poprzez $wiadczenie pracy w systemie pracy zdalnej — catkowicie lub
czesciowo.

% System pracy zdalnej calkowicie - polega na wykonywaniu przez pracownika przez
czas oznaczony, pracy okreslonej w umowie o prace, poza miejscem jej stalego wykonywania
— zgodnie z Regulaminem pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Kiwity stanowiacym zalgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

: 1 System pracy zdalnej czgsciowo - polega na wykonywaniu przez pracownika przez
czas oznaczony, pracy okreslonej w umowie o pracg, czgsciowo poza miejscem jej stalego
wykonywania - zgodnie z Regulaminem pracy zdalnej, o ktorym mowa w ust. 2, =B
czesciowo w stalym miejscu jej wykonywania.

§2

1. Swiadczenie przez pracownika pracy zdalnej catkowicie lub czgsciowo, odbywa sie na
podstawie pisemnego polecenia pracodawcy. Polecenie to moze by¢ wydane rowniez ustnie
i w pdzniejszym terminie potwierdzone pisemnie.

2 Polecenie pracy zdalnej — catkowicie lub czgsciowo - moze zosta¢ wydane wobec
nastepujacych pracownikow:

1/ ktérzy wezesniej przebywali w rejonach wysokiego ryzyka, w tym powrotu z
wyjazdu zagranicznego z rejonu dotknietego transmisja wirusa;

2/ ktorzy kontaktowali sie z osobg chora na COVID-19 lub zarazong wirusem SARS-
CoV-2;

3/ skierowanych przez odpowiednie stuzby do odbycia kwarantanny bez stwierdzenia
zachorowania pracownika uzasadniajacego skorzystanie ze zwolnienia lekarskiego.

3. W sytuacji zwickszenia ryzyka, w szczegolnosci zwigkszenia ilosci zachorowan w
najblizszej okolicy lub pojawienia si¢ zachorowan wsrod pracownikéw Urzedu Gminy
Kiwity, Pracodawca moze podejmowa¢ decyzje o poleceniu wykonywania pracy zdalnej
przez pozostatych pracownikoéw nie wymienionych w ust. 2.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik do zarzgdzenia
nr 65/20

Wojta Gminy Kiwity

z dnia 2 listopada 2020 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
w URZEDZIE GMINY KIWITY
§1

Postanowienia ogdlne

Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym
prawa i obowiazki w Urzedzie Gminy Kiwity (dalej zwanym jako ..Pracodawca”) i
Pracownikow w zwiazku z przeciwdziataniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania si¢
COVID-19.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

e Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ pracg okreslong w umowie o prace,
umowie zlecenia, umowie o wspolpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej faczacej
Pracownika
z Pracodawca, wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej stalego
wykonywania w zwiazku z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli wykonywanie pracy
poza takim miejscem jest mozliwe;

e Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w oparciu 0 umowg o
prace oraz inng umowe cywilnoprawna, w tym umowe zlecenia, umowg o wspolpracy,
umowe o dzielo, jesli realizacja tej umowy wiaze si¢ z wykonywaniem obowiazkow
na rzecz Pracodawcy
w miejscu ich stalego wykonywania wyznaczonym przez Pracodawcg;

o Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegolnych

rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem
COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych
(Dz. U. 2020 poz. 1842).

Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktorej mowa w art. 67°-67"" Kodeksu pracy
(4. Dz.U. z 2020 r. poz. 1320 z pozn. zm.).

§2

Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej

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

przeciwdziataniem
COVID-19:

po zlozeniu przez pracodawce lub bezposredniego przetozonego pracownika
o$wiadczenia w formie pisemnej lub elektronicznej dot. polecenia wykonywania pracy
zdalnej, ktorego wzor stanowi zalaeznik nr 1 do Regulaminu.

po udzieleniu zgody na prace zdalna od pracodawcy lub bezposredniego przetozonego
w zwigzku z wnioskiem pracownika o umozliwienie pracy zdalnej, ktorego wzor
stanowi zalacznik 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 rozprzestrzeniania si¢
COVID-19.
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§3
Prawa i obowiazki Pracodawcy

Pracodawca zobowiazuje sie do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych, organizowania procesu pracy W sposob
umozliwiajgcy Pracownikowi prace zdalng.

Pracodawca, w miare mozliwosci, w ramach posiadanego sprzgtu zapewni narzgdzia
umozliwiajace pracownikom $wiadczenie pracy zdalnej oraz bezpieczna komunikacje
pomiedzy pracownikami.

Pracodawca ma prawo kontrolowaé wykonywanie pracy zdalnej oraz zada¢ od
pracownika informacji o jej wynikach.

§4

Prawa i obowigzki Pracownika

Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym migjscu
uzgodnionym

z Pracodawca. Pracownik jest zobowiazany do wykonywania pracy zgodnie z trescig
umowy laczacej go z Pracodawca oraz zakresem obowigzkow.

Ponadto Pracownik zobowiazuje si¢ do:

pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi w
ramach zakresu jego obowiazkéw, w szczegélnosci z wykorzystaniem srodkow
komunikacji elektroniczne;j,

biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow
swojej pracy Pracodawcy,

potwierdzania obecnosci w pracy w sposob okreslony przez Pracodawce.

- sporzadzajac liste obecnosei i ewidencjg czasu pracy, zgodnie z zalgcznikiem nr
3

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

Pracownik moze przetwarza¢ dane osobowe interesantéw tylko w celach zwiazanych
z wykonywaniem swoich obowiazkow stuzbowych.

Pracownik uzywajacy urzadzen pracodawcy lub wiasnego, powinien samodzielnie
spelni¢ podstawowe wymogi bezpieczenstwa tj.:

Przede wszystkim nalezy sprawdzi¢, czy wykorzystywane urzadzenie ma aktualny
system operacyjny, czy uzywane sa na nim programy, w szczegolnosci programy
antywirusowe, czy dokonane sg niezbgdne aktualizacje.

Na biezaco aktualizowane powinny by¢ takze =zainstalowane programy
antymalware

i antyspyware. Nalezy rozwaznie instalowa¢ na swoich urzadzeniach
oprogramowanie

i pobiera¢ je tylko z wiarygodnych zrodet (ze stron producentow).

Pracownik przechowujac dane na sprzecie, do ktorego moga miec dostgp inne
osoby, uzywa mocnych haset dostgpowych, a przed odejsciem od stanowiska pracy
urzadzenie powinno zosta¢ zablokowane. Zalecane jest takze skonfigurowanie
automatycznego blokowania komputera po pewnym czasie bezczynnosci, oraz
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zalozenie odrebnych kont uzytkownikow w przypadku korzystania z komputera
przez wiele 0sob.

Pracownik powinien prowadzi¢ taka korespondencje ze stuzbowej skrzynki
pocztowej, ktorg powinien zapewni¢ mu Pracodawca i nalezy korzysta¢ z ni¢j w
sposOb rozwazny i bezpieczny.

Podczas korzystania z programow lub aplikacji mobilnych nalezy korzystaC z
mozliwych do zastosowania w nich mechanizméw ochrony prywatnosci
uzytkownikow.

Jesli uzycie jakiegos programu wymaga logowania, warto zadba¢ o silne hasto
dostepu, a dodatkowo chroni¢ je przed utrata czy dostgpem 0sob
nieuprawnionych.

Gdy dane sa przechowywane na urzadzeniach przenosnych (np. pamig¢¢ USB),
musza by¢ bezwzglednie szyfrowane i chronione hastem, by zapewni¢ odpowiednie
bezpieczenstwo danych osobowych, w tym ochrong przed niedozwolonym lub
niezgodnym z prawem przetwarzaniem oraz przypadkowa utratg, zniszczeniem lub
uszkodzeniem.

Pracownik zobowiazuje si¢ zorganizowa¢ stanowisko do pracy zdalnej w sposdb
zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§5

Ochrona informacji i danych osobowych

Pracownik zobowiazuje si¢ do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego oraz
posiadanych danych i informacji (w tym takze znajdujacych si¢ na nosnikach
papierowych) przed osobami postronnymi, w tym wspolnie z nim zamieszkujacymi
oraz zniszczeniem.

Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowiazku
przestrzegania postanowien Polityki ochrony danych osobowych przyjetej u
Pracodawcy wraz z dokumentami powigzanymi.

§6

Postanowienia koncowe

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

Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z trescia
niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym oswiadczeniem
i zobowiazaniem do jego przestrzegania. Wzor oswiadczenia stanowi zalgeznik nr 4
do Regulaminu.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda
wewnetrzne procedury obowiazujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie
obowigzujacego.
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Zalgcznik nr 1

Polecenie wykonania pracy zdalne;j

Z uwagi na panujaca w kraju sytuacj¢ wywolang zagrozeniem chorobg COVID-19
polecam PARY PAEL . coommn srnconmammmnnssamsssita il ot g aniiasass s wykonywanie

pracy zdalnej w miejscu zamieszkania/inne™® ...........coooviiiiiiin .

/imie i nazwisko bezposredniego przelozonego
lub osoba dzialajgcej z upowaznienia pracodawcy/

*niepotrzebne skreslic
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Zalgcznik nr 2

Whniosek o umozliwienie pracy zdalne;j

7 uwagi na panujaca w kraju sytuacje wywolang zagrozeniem choroba COVID-19,
zwracam sie z prosba o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniachod .............. do
.............. /bezterminowo™.

/imie i nazwisko Pracownika/

*niepotrzebne skresli¢
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Zalgcznik nr 3

Praca wykonywana w systemie zdalnym — lista obecnosci, ewidencja czasu pracy

Data

Godziny

pracy

Opis wykonywanych czynnosci

Podpis
pracownika




Zalgcznik nr 4

Os$wiadczenie Pracownika

O$wiadczam, ze zapoznalam/zapoznalem si¢ z Regulaminem pracy zdalnej w
Urzedzie Gminy Kiwity i zobowiazuje si¢ do jego przestrzegania.

Jednoczesnie o$wiadczam, ze znane sg mi zasady ochrony danych osobowych oraz ze
posiadam niezbedny sprzet do swiadczenia tej pracy.

/imig i nazwisko Pracownika/




