ZARZADZENIE NR 108/2020
BURMISTRZA tOCHOWA

z dnia 4 listopada 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdanej dla pracownikéw Urzedu Miejskiego
w tochowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 .
poz. 713) oraz art.15i 207 ustawy zdnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z2020r. poz.1320)
w zwigzku z art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdélnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem izwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotywanych nimi sytuacji
kryzysowych (Dz.U. z2020r. poz. 1842) oraz § 24a rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 9 pazdziernika
2020 r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazow i zakazéw w zwigzku z wystgpieniem stanu
epidemii (Dz.U. z 2020 r. poz. 1931) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Z powodu ogtoszenia na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii w zwigzku z zakazeniami
wirusem SARS-CoV-2 od dnia 4 listopada 2020r. do odwotania wprowadza sie w Urzedzie Miejskim
w tochowie Regulamin pracy zdalnej dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w tochowie, stanowigcy zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zobowigzuje sie kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy tochéow do wdrozenia rozwigzan
dotyczacych pracy zdalne;j.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie naczelnikom ikierownikom komodrek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego w tochowie oraz jednostek organizacyjnych Gminy tochow.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz tochowa

Robert Mirostaw Gotaszewski
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 108/2020
Burmistrza tochowa z dnia 4 listopada 2020 r.

REGULAMIN PRACY ZDANEJ DLA PRACOWNIKOW URZEDU MIEJSKIEGO W tOCHOWIE

§1.
Postanowienia ogélne
1. Regulamin pracy zdalnej dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w tochowie zwany dalej
»Regulaminem” okresla zasady wykonywania pracy zdalnej w zwigzku z przeciwdziataniem
i zapobieganiem rozprzestrzeniania sie wirusa SARS-CoV-2.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w tochowie;
2) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w oparciu o umowe o prace;
3) Pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w tochowie;
4) pracy zdalnej — nalezy przez to rozumieé czasowe wykonywanie przez Pracownikéw
pracy okreslonej w umowie o prace, poza miejscem jej statego wykonywania w zwigzku
z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli wykonywanie pracy poza takim miejscem jest
mozliwe;
5) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu lub kierownika referatu;
6) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: wydziaf, referat
lub samodzielne stanowisko pracy.

§2.
Zasady stosowania pracy zdalnej

1. W zwigzku z ograniczeniem wykonywania zadan Pracodawcy wytgcznie do zadan
niezbednych do zapewnienia pomocy obywatelom w sposdb wyltgczajacy bezposrednig
obstuge interesantéw, a takze obowigzkiem zapewnienia Pracownikom bezpieczerstwa,
dopuszcza sie wykonywanie pracy zdalnej przez Pracownikéw z uwzglednieniem
aktualnych potrzeb Pracodawcy oraz rodzaju i zakresu zadan powierzonych Pracownikowi.

2. Wykonywanie przez Pracownika pracy zdalnej odbywa sie poprzez wydanie przez
Pracodawce polecenia pracy zdalnej w formie pisemnej stanowigcego zatgcznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.

3. Kierownicy komdrek organizacyjnych zobowigzani sg do przedtozenia Pracodawcy zakresu
i harmonogramu pracy w podlegtej im komorce organizacyjne;.

4. Nie ustala sie zakresu i harmonogramu, o ktérym mowa w ust. 3 dla:
1) Zastepcy Burmistrza tochowa;
2) Sekretarza Gminy tochéw;
3) Skarbnika Gminy tochow.

5. Prace zdalng moze wykonywaé Pracownik, ktéry posiada umiejetnosci i mozliwosci
techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy oraz gdy pozwala na to rodzaj pracy
wykonywanej przez Pracownika.
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6. Polecenie wykonywania pracy zdalnej wydaje sie z uwzglednieniem nastepujgcych
warunkoéw:

1) rodzaj powierzonych Pracownikowi zadan mozliwy jest do realizacji poza miejscem ich
statego wykonywania;

2) Pracownik posiada aktywne konto z mozliwoscig dostepu do systeméw informatycznych
przy uzyciu VPN — w przypadku, gdy realizacja powierzonych Pracownikowi zadan
wymaga dostepu do systemow teleinformatycznych Urzedu;

3) Pracownik posiada $rodki komunikacji telefonicznej oraz elektronicznej zapewniajgce
kontakt z Pracodawcg — w przypadku, gdy realizacja powierzonych Pracownikowi zadan
nie wymaga dostepu do systeméw teleinformatycznych Urzedu;

4) wykorzystanie komputera prywatnego jest mozliwe w przypadku gdy Pracownik do
wykonywania powierzonych zadan korzysta wytgcznie z systeméw informatycznych
dostepnych w sieci Internet i ponadto posiadany komputer posiada aktualnie wspierany
system operacyjny oraz ma zainstalowane aktualne oprogramowanie antywirusowe;

5) w ramach pracy zdalnej przetwarzanie danych osobowych, dopuszczalne jest, jesli
odbywa sie wytgcznie w postaci elektronicznej na urzgdzeniach teleinformatycznych,
ktdre zostajg zapewnione przez pracodawce.

7. Uznaje sie, ze Pracownik, ktdry nie otrzymat polecenia wykonywania pracy zdalnej realizuje
zadania niezbedne do zapewnienia pomocy obywatelom lub inne zadania niezbedne ze
wzgledu na przepisy prawa lub potrzeby Urzedu w mysl § 24 ust. 1 i 4 oraz § 24a ust. 2
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 9 pazdziernika 2020 r. w sprawie ustanowienia
okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazéw w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii
(Dz. U.z2020r. poz. 1931).

8. Pracazdalna moze by¢ realizowania z wykorzystaniem sprzetu stuzbowego lub prywatnego.

9. Pracodawca zapewnia sprzet do pracy zdalnej w miare posiadanych mozliwosci.

10. W przypadku korzystania przez Pracownika ze sprzetu stuzbowego za jego prawidtowe
przekazanie i zwrot odpowiada Stanowisko ds. obstugi informatycznej. Wzér protokotu
przekazania mienia pracownikowi stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

11. W przypadku, gdy do pracy zdalnej niezbedny jest dostep do dokumentdw papierowych,
Pracownik zgtasza do bezposredniego przetozonego prosbe o mozliwosé ich skopiowania
oraz zabrania w miejsce wykonywania pracy zdane;j.

12. Pracownik ponosi petng odpowiedzialnos¢ za pobrany sprzet stuzbowy oraz za pobrane
dokumenty.

§3.
Zasady wykonywania pracy zdalnej

1. Pracownik zobowigzany jest poinformowac Pracodawce o rozpoczeciu i zakonczeniu pracy
zdalnej w danym dniu poprzez wystanie do kierownika komadrki organizacyjnej wiadomosci
e-mail lub telefonicznie.

2. Kierownik komérki organizacyjnej moze w kazdym czasie wezwaé Pracownika do
przekazania informacji o aktualnym statusie realizowanych zadan i przestania ich wynikéw
w celu ich zweryfikowania, Pracownik zas zobowigzany jest na takie wezwanie niezwtocznie
odpowiedzieé.

3. Pracownik oddelegowany do pracy zdalnej zobowigzany jest w szczegdlnosci do:

Id: 74269051-A407-43BD-80AE-84054F610CFE. Podpisany Strona 2



1) udostepnienia numeru telefonu do kontaktu z Pracodawcg w godzinach: 8:00-16:00
kazdego dnia wykonywania pracy zdalnej poza s$rodg i pigtkiem kiedy to kontakt
powinien by¢ odpowiednio w godzinach 8:00-17:00 i 8:00-15:00;

2) pozostawania w gotowosci do pracy w godzinach i dniach wskazanych w pkt. 1, w tym
do biezgcego sprawdzania stuzbowej korespondencji elektronicznej i pozostawania
w dostepnosci telefonicznej;

3) zorganizowania w warunkach domowych miejsca do pracy zdalnej w sposéb
zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

4) zabezpieczenia dokumentéw przekazanych mu we wskazanej przez Pracodawce formie,
niezbednych do wykorzystania podczas wykonywania obowigzkéw w ramach pracy
zdalnej;

5) przestrzegania wszystkich procedur i przepiséw obowigzujgcych u Pracodawcy w trakcie
wykonywania pracy zdalnej, w tym w szczegdlnosci:

a) stosowac hasta zabezpieczajgce dostep do komputeréw stuzbowych,

b) nie udostepniac stuzbowego sprzetu ani haset osobom trzecim,

c) przechowywaé powierzone dokumenty i dane w sposéb catkowicie ograniczajgcy
dostep do nich osobom nieuprawnionym;

6) stawienia sie w siedzibie Pracodawcy na kazde jego zadanie.

4. Kierownik komorki organizacyjnej zobowigzany jest w szczegdlnosci do:

1) zapewnienia ciggtosci i prawidtowosci funkcjonowania komérki organizacyjnej;

2) utrzymywania statego kontaktu z Pracownikiem wykonujgcym prace zdalng;

3) przekazywania zadan Pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng;

4) nadzorowania i dokumentowania rezultatéw wykonywanej przez Pracownika pracy
zdalnej.

§4.
Postanowienia koricowe

1. Pracodawca zastrzega, ze nie ponosi kosztdw utrzymania miejsca, ani zadnych innych
kosztow zwigzanych z wykorzystywaniem miejsca, w ktérym Pracownik swiadczy prace
zdalna.

2. Wykonywanie pracy zdalnej nie zwalnia Pracownika z obowigzku przestrzegania
obowigzujgcych w Urzedzie postanowien polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych
osobowych oraz innych regulamindéw i instrukcji okreslajgcych obowigzki pracownicze.

3. Ztamanie zasad okreslonych w Regulaminie lub niedostosowanie sie do postanowien
niniejszego Regulaminu moze stanowié naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

Id: 74269051-A407-43BD-80AE-84054F610CFE. Podpisany Strona 3



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu pracy zdalnej
dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w tochowie

POLECENIE PRACY ZDALNEJ

dla Pani/Pana ... s s

Na podstawie Zarzgdzenia Nr 108/2020 Burmistrza tochowa z dnia 4 listopada 2020 .
w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej dla pracownikéw Urzedu Miejskiego
w tochowie, w celu przeciwdziatania rozprzestrzeniania sie wirusa SARS-CoV-2 - polecam,
wykonywanie pracy okreslonej w umowie o prace oraz realizacje zadan wynikajacych
z zakresu czynnosci w sposéb zdalny.

W czasie wykonywania pracy zdalnej nie ulegajg zmianie obowigzujgce Panig/Pana
godziny rozpoczecia i zakoczenia pracy.

W okresie wykonywania pracy zdalnej w celu potwierdzenia godziny rozpoczecia
i zakonczenia pracy prosze wysta¢ na adres e-mail kierownika komérki organizacyjnej
informacje o podjeciu i zakonczeniu pracy lub poinformowaé go o tym telefonicznie.
Na podstawie tak potwierdzanych godzin rozpoczecia i zakonczenia pracy bedzie odbywata sie
ewidencja Pani/Pana czasu pracy w okresie pracy zdalnej.

Praca zdalna bedzie wykonywana za posrednictwem laptopa/komputera
stacjonarnego bedgcego wiasnoscig pracownika/pracodawcy?.

Podczas wykonywania pracy zdalnej jest Pani/Pan zobowigzana/y do przestrzegania
przepisdbw o ochronie danych osobowych wynikajgcych z rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych tzw. RODO), przyjetej w Urzedzie Polityki bezpieczeristwa
danych osobowych oraz innych przepisdw szczegétowych odnoszgcych sie do ochrony danych
osobowych.

Zobowigzuje Panig/Pana do:

O zapewnienia bezpieczenstwa przetwarzanych danych w zwigzku z wykonywaniem pracy
zdalnej,
uniemozliwienia dostepu do danych osobowych i informacji osobom nieupowaznionym,
postepowania zgodnie z przyjetymi u pracodawcy procedurami dotyczgcymi ochrony
danych osobowych,

O niezwtocznego zgtaszania wszelkich zgdan oséb, ktérych dane dotyczg oraz wszelkich
incydentéw dotyczacych bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych, nie pdzniej
niz do konca dnia roboczego.

! Wybra¢ wlasciwe
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Jednoczesnie pouczam Panig/Pana o obowigzku wykonywania pracy przy zachowaniu

bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy, w szczegdlnosci zasad okreslonych przepisami
Kodeksu pracy.

...................... do dnia

(podpis Pracodawcy)

Przyjmuje do wiadomosci polecenie pracy zdalnej i jednoczesnie oswiadczam,
ze zapoznatam/em sie z Regulaminem wykonywania pracy zdalnej przez pracownikéw Urzedu
Miejskiego w tochowie i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

Numer telefonu kontaktowego Pracownika

(podpis Pracownika)
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu pracy zdalnej
dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w tochowie

PROTOKOL PRZEKAZANIA MIENIA PRACOWNIKOWI

sporzgdzony W dniu ........cc.ceeeeverninnnes 2020r.

1. Pracownik ..o , zatrudniony na stanowisku ... potwierdza, ze

otrzymat do wytgcznego korzystania w celach stuzbowych mienie bedgce wtasnoscia
Pracodawcy tj. Urzedu Miejskiego w tochowie, sktadajgce sie z nastepujgcych elementéw:

2. Przedmioty przekazania stanowig:

Lp.

Nazwa, rodzaj i cechy identyfikacyjne przedmiotu
przekazania

Jednostka
miary

llos¢

Wartos¢
ksiegowa

Uwagi do stanu powierzonego mienia:

3. Powyisze mienie przeznaczone jest tylko do wykonywania czynnosci stuzbowych zgodnie

z Regulaminem Pracy Urzedu Miejskiego w tochowie.

4. Jednoczesnie pracownik oswiadcza, ze zostat poinformowany(a), ze Administrator Danych

nie ponosi odpowiedzialnosci za nieprawidtowe funkcjonowanie komputera spowodowane
samodzielnym zainstalowaniem oprogramowania na wyzej wymienionym komputerze oraz
o konsekwencjach prawnych i stuzbowych grozgcych w przypadku samodzielnej instalacji
oprogramowania. Przyjmuje do wiadomosci, iz dane zgromadzone na powierzonym mu
komputerze objete sg tajemnicg stuzbowa.

Pracownik zobowigzuje sie do przestrzegania zasad uzytkowania komputera oraz jego
zabezpieczenia w celu ochrony danych osobowych oraz innych informacji stanowigcych
tajemnice stuzbowg przed nieuprawnionym udostepnieniem.

. Pracownik zobowigzany jest do rozliczenia sie z powierzonego mu mienia na kazde zadanie
Pracodawcy.

. W przypadku uszkodzenia, zniszczenia lub utraty ww. mienia z winy pracownika, Pracownik
ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za uszkodzone, zniszczone lub utracone mienie.

(data i podpis Pracownika)

(data i podpis Pracownika ds. obstugi informatycznej)
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