WOJT.
GMINY PLUZNICA
woj. kujawsko-pomorskie

ZARZA,DZENIE Nr OA.00§0.70A.2020
WOJTA GMINY PLUZNICA
Zz dnia 30 wrzesnia 2020

w sprawie wprowadzenia Regulaminu wykonywania pracy zdalnej przez pracownikéw
Urze¢du Gminy w Pluznicy

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (. j. Dz. U. 2020 r. poz. 374 ze zm.), w
zwiqzku z art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym
(tj. Dz. U. 2020 r. poz. 713) oraz art. 31 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(tj. Dz. U. 2020 r. poz. 1320), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin wykonywania pracy zdalnej przez pracownikéw Urzedu Gminy
w Pluznicy.

§ 2. Tres$¢ regulaminu zawiera zatacznik.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2020r.

WOJT/GMINY

mgr Marcist Skonieczka
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REGULAMIN WYKONYWANIA PRACY ZDALNE]
PRZEZ PRACOWNIKOW URZEDU GMINY W PLUZNICY

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin wykonywania pracy zdalnej przez pracownikéow Urzedu Gminy w
Ptuznicy, zwany dalej ,,Regulaminem”, ustala zasady organizacji procesu pracy zdalnej
oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

Regulamin dotyczy przetwarzania informacji, w tym danych osobowych przy uzyciu
sprzetu informatycznego takiego jak komputery stacjonarne, drukarki, skanery, rutery
Wi-Fi oraz mobilnego takiego jak laptopy, smartfony, tablety, a takze przetwarzania
danych w sposob tradycyjny.

§2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

Pracodawcy - rozumie si¢ zarowno pracodawce, jak i zleceniodawce ustugi, przez
pracodawce rozumie si¢ takze administratora danych osobowych lub podmiot
przetwarzajacy,

Pracowniku - rozumie si¢ zaréwno osoby zatrudnione w ramach stosunku pracy, jak i
wspoétpracownikéow, na stale wykonujacych zadania w ramach umoéw
cywilnoprawnych wymagajace dostepu do zasobow sprzetowych i informacyjnych

- organizadji,

Prace zdalng - nalezy przez to rozumie¢ wykonywanie pracy poza zaktadem pracy.
Praca zdalna wykonywana jest z wykorzystaniem $rodkéw bezposredniego
porozumiewania si¢ na odlegto$¢, wskazane przez pracodawce, ale takze bez uzycia
takich srodkow np., gdy powierza sie pracownikowi analize dokumentow.

Miejsce wykonywania pracy zdalnej- miejsce wskazane przez pracownika Ilub
pracodawce do Swiadczenia pracy zdalnej. Pracownik sktada pracodawcy
oswiadczenie, ze nieruchomos$¢ lub lokal mieszkalny spetnia bezpieczne i higieniczne
warunki lokalowe i techniczne do Swiadczenia pracy zdalnej, wskazuje konkretne
pomieszczenie oraz oswiadcza, ze posiada tytut prawny do danego lokalu lub
nieruchomosci lub zgode wiasciciela na przeprowadzenie przez pracodawce kontroli.
Wz6r oSwiadczenia stanowi ztgcznik do wniosku pracownika w sprawie wykonywania
pracy zdalnej.

ROZDZIALII
ZASADY STOSOWANIA PRACY ZDALNE])

§3.

W Urzedzie Gminy w Pluznicy moze by¢ wykonywana praca zdalna, jezeli tacznie
zostang speinione nastepujace warunki:
a) Praca moze by¢ wykonywana poza terenem Urzedu,
b) Zakres czynnosci stuzbowych pracownika oraz organizacja pracy jednostki
zatrudniajgcej pracownika pozwalajg na wykonywanie zadan poza terenem
Urzedu.
o Wuyniki pracy moga byc¢ przedktadane bezposredniemu przetozonemu za
posrednictwem $rodkéw komunikacji elektroniczne;j.
d) Pracownik wykazuje cechy osobowosci konieczne do efektywnego i
zgodnego z prawem wykonywania pracy zdalnej, takie jak: samodzielnos¢,
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9.

samodyscyplina, umiejetnos¢ organizacji pracy, zdolnos$¢ zarzadzania czasem
i umiejetnos$¢ pracy bez statego nadzoru, zdolnos¢ do zachowania nalezytej
starannosci w - zabezpieczeniu poufnosci informacji.

Pracodawca moze w trakcie zawierania umowy o prace uzgodnic¢ z pracownikiem, ze
praca na danym stanowisku bedzie wykonywana w formie pracy zdalnej.
W trakcie zatrudnienia zmiana warunkéw wykonywania pracy na prace zdalng moze
nastgpi¢ na mocy porozumienia stron, z inicjatywy pracownika lub pracodawcy.
Nieuzyskanie przez pracodawce zgody pracownika na zmiane¢ warunkéw pracy przez
zastosowanie dla niego pracy zdalnej lub zaprzestanie przez pracownika swiadczenia
pracy zdalnej nie moze byc¢ przyczyng uzasadniajgca wypowiedzenie pracownikowi
umowy o prace.
W zwiazku z pracg zdalng lub odmowa podjecia takiej pracy pracownik nie moze byc
dyskryminowany, szykanowany.
Pracownik wykonujacy prace zdalng jest uprawniony do:

a) Kontaktowania sie z innymi pracownikami,

b) Korzystania z prowadzonej dziatalnosci socjalnej.
Pracownik zainteresowany wykonywaniem pracy zdalnej sktada Kierownikowi
Referatu, w ktorym jest zatrudniony, wniosek w sprawie wykonywania pracy zdalnej.
Wzdr wniosku zostat okreslony w zatqczniku nr 1do Regulaminu.
Kierownik Referatu, w ktorym jest zatrudniony pracownik, po otrzymaniu wniosku, o
ktérym mowa w pkt. 7, przedstawia w nim swoja opinie i przekazuje pracodawcy, w
celu podjecia decyzji w zakresie wniosku.
Pracownik na ztozony wniosek, otrzymuje pisemna informacje od pracodawcy dot.
wyrazenia lub braku wyrazenia zgody na prace zdalna.

10. Ztamanie zasad okreslonych w Regulaminie lub niedostosowanie sie do postanowiern

niniejszego Regulaminu moze stanowi¢ naruszenie obowiazkéw pracowniczych.

W przypadku o0séb realizujacych zadania w oparciu o umowy cywilnoprawne
postepowanie niezgodnie z niniejszym Regulaminem moze oznacza¢ wykonanie
zadania niezgodnie zprzedmiotem umowy i z wymagang przez pracodawce
starannoscia i zawodowym profesjonalizmem i skutkowa¢ rozwigzaniem umowy,
a takze przewidzianymi w umowie karami umownymi.

ROZDZIAL 111
OBOWIAZKI PRACODAWCY

W ZAKRESIE WYKORZYSTANIA PRZEZ PRACOWNIKA SPRZETU KOMPUTEROWEGO

1.

§4.
Pracodawca jest zobowigzany:

— dostarczy¢ pracownikowi sprzet niezbedny do wykonywania pracy zdalnie, tj.
m.in. komputer, telefon, spetniajgcy wymagania okreslone w rozdziale IV
dziatu dziesigtego Kodeksu pracy,

— ubezpieczyc¢ sprzet, o ktérym mowa w ust. 1,

— zapewnic¢ pracownikowi pomoc techniczna i niezbedne szkolenia w zakresie
obstugi sprzetu, o ktérym mowa w ust. 1.

Protokoét przekazania sprzetu komputerowego okresla zatgcznik nr 4 do niniejszego

regulaminu.

O tym, jaki sprzet bedzie niezbedny do wykonywania pracy zdalnej przez pracownika,
decyduje bezposredni przetozony.
Sprzet, o ktorym mowa w wust. 1 stanowi wiasno$¢ pracodawcy a pracownik
zobowigzany jest:

a) uzywac go wytgcznie w celu wykonywania pracy zdalne;j,

b) chroni¢ go przed uszkodzeniem, zniszczeniem i kradzieza,

¢) zabezpiecza¢ przetwarzane dane przed dostepem 0so6b trzecich,
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d) przestrzegaC przepisbw wewnetrznych pracodawcy dotyczacych zasad
uzytkowania sprzetu oraz Polityki bezpieczenstwa informacji oraz instrukgji
zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych
osobowych.

Wszelkie koszty zwigzane z ubezpieczeniem sprzetu ponosi pracodawca.

Sprzet, o ktérym mowa w ust. 1-3 stanowi mienie powierzone pracownikowi z
- obowiazkiem zwrotu lub wyliczenia sie¢ w rozumieniu art. 124 Kodeksu Pracy.

W przypadku utraty lub uszkodzenia urzadzen pracodawcy, pracownik jest
zobowigzany do natychmiastowego poinformowania swego przetozonego o tym
fakcie, a w przypadku kradziezy - dokonania oficjalnego zgtoszenia na Poligji.
Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za utrate, uszkodzenie lub zuzycie urzadzen
nalezacych do pracownika.

Praca we wskazanym miejscu wykonywania pracy moze wymagac zainstalowania
dodatkowych urzadzen. O rodzaju tych urzadzen decyduje bezposredni przetozony.
Pracodawca zapewnia pracownikowi serwis sprzetu, narzedzi i urzgdzen nalezacych do
pracodawcy (w tym takze komputerow i telefonéw stuzbowych), za pomoca, ktdérych
pracownik swiadczy prace zdalng na réwni z innymi pracownikami.

10. W sytuagji, gdy pracownik nie moze wykonywac pracy zdalnej z wykorzystaniem

11.

12.

13.

stuzbowego sprzetu, zglasza to pracodawcy, ktéry moze wydac zgode na prace

z wykorzystaniem prywatnego sprzetu komputerowego pod warunkiem korzystania z
bezpiecznego potacznia VPN lub pracy poprzez ,zdalny pulpit”. '

W przypadku pracy zdalnej z wykorzystaniem prywatnego sprzetu komputerowego
zabronione jest dokonywania przez pracownika zapisu dokumentéw na dysku
komputera lub innych prywatnych nosnikach danych.

Po otrzymaniu zgody na prace zdalng i uzgodnieniu z pracodawcy z jakich urzadzen
bedzie korzystat pracownik w celu jej zrealizowania, pracownik niezwtocznie zglasza
ten fakt informatykowi. ‘

Informatyk odnotowuje, ktére urzadzania sa wykorzystywane przez pracownika do
pracy zdalnej, jezeli to niezbedne, przeprowadza ich przeglad.

14. W przypadku, gdy przeglad jest niemozliwy, pracownik na zadanie informatyka udziela

15.

dostepu do urzadzenia zdalnego (z wykorzystaniem metody dostgpu zaproponowanej
przez informatyka), w celu dokonania jego zdalnego przegladu.

Przeglad urzadzen prywatnych jest obowiazkowy.

16. Minimalne wymagania w zakresie bezpieczenstwa:

17.

1) na urzadzeniu jest legalne i aktualne oprogramowanie,
2) zostaty wiaczone automatyczne aktualizacje,
3) zostata wtgczona zapora systemouwa,
4) zostat zainstalowany i dziata w tle program antywirusowy,
5) zalogowanie do systemu operacyjnego wymaga uwierzytelnienia, np.
poprzez indywidualny login i hasto uzytkownika, kod PIN, token,
6) wytaczono autouzupetnianie i zapamietywanie hasta w przegladarce
internetowe;j,
7) zostal zainstalowany program umozliwiajacy zaszyfrowanie i odszyfrowanie
danych (np. 7-zip),
8) zostato ustawione automatyczne blokowanie urzadzenia po dtuzszym braku
aktywnosci,
9) jezeli urzadzenie daje taka mozliwo$¢, praca jest wykonywana na koncie
Z ograniczonymi uprawnieniami,
Pracodawca moze dodatkowo wymaga¢, aby urzadzenie wykorzystywane do pracy
zdalnej zawierato inne zabezpieczenia, jak:
1) zaszyfrowany dysk,
2) wytaczone porty pamieci zewnetrznych.



ROZDZIAL 1V
ZASADY WYKONYWANIA PRACY ZDALNE])

§5.

. Pracownik wykonuje prace zdalng w podstawowym systemie czasu pracy, wynikajacym
z regulaminu pracy Urzedu, z zastrzezeniem pracownikéow objetych indywidualnym
czasem pracy.

. Niedozwolone jest podejmowanie pracy zdalnej w miejscach publicznych, jak kawiarnie,
restauracje, galerie handlowe, gdzie osoby postronne mogltyby ustysze¢ fragmenty
stuzbowych rozmoéw lub zapoznac sie z fragmentami wykonywanej pracy.

ROZDZIALV

OBOWIAZKI PRACOWNIKA
BEZPIECZENSTWO PRACY ZDALNE)/ INTERNET
URZADZENIA SEUZACE DO PRACY ZDALNE)

§6.

. Obowigzkiem pracownika jest wykonywanie pracy zgodnie z zakresem obowigzkow
oraz innych poleceri przetozonego, zgodnych z przepisami prawa i treScia umowy o
prace.

. Pracownik ma obowiazek przestrzegania Regulaminu pracy zdalnej i Regulaminu pracy
(w zakresie nieuregulowanym odmiennie niz w Regulaminie pracy zdalnej), w tym w
szczegblnosci sprawowanie nalezytej pieczy nad powierzonym mu mieniem.

. Pracownik ma obowiazek efektywnie wykonywac prace zdalna.

. Jezeli pracownik nie ma mozliwosci Swiadczenia pracy zdalnej z zapewnieniem
wiasciwych zabezpieczen, w szczegélnosci ze wzgledu na site wyzsza (np. brak pradu lub
Internetu), niezwtocznie zgtasza to pracodawcy i postepuje zgodnie z jego
instrukcjami.

. Pracownik w trakcie wykonywania pracy zobowigzany jest do:

- codziennego merytorycznego kontaktu z bezposrednim przetozonym lub inna
wyznaczong przez niego osoba. Jezeli pracownik zatrudniony jest na czes¢ etatu,
zgodnie z otrzymanym harmonogramem pracy;

- przyjmowania zadan na pismie lub przesytanych droga elektroniczng;

- sporzadzania okresowych raportéw ze stanu wykonania zadan i polecen, w
okreslonym przez przetozonego okresie rozliczeniowym;

- potwierdzenia (telefonicznie, faksem, pocztg elektroniczna, lub poprzez zalogowanie,
czy tez aktywnos¢ w danym programie) pozostawania do dyspozycji pracodawcy w
wyznaczonym miejscu i okreslonym przedziale czasowym przynajmniej dwukrotnie
w ciagu dnia pracy,

- wykorzystywania powierzonego sprzetu i oprogramowania oraz srodkow tacznosci
wytacznie do celéw stuzbowych.

- wykorzystania powierzonych materiatéw biurowych i technicznych wytacznie do
celdw stuzbowych;

- pobierania materiatéw biurowych i technicznych, niezbednych do wykonywania
powierzonej pracy, w jednostce organizacyjnej, w ktérej jest zatrudniony, w
godzinach jej pracy za zgoda bezposredniego przetozonego.

- ochrony powierzonego sprzetu, oprogramowania, srodkow tgcznosci przed
uszkodzeniem, kradzieza, zniszczeniem, a takze przed nieuprawnionym uzyciem,



9.

- zabezpieczenia danych na nosnikach,

- przybywania do Urzedu Gminy w Ptuznicy na wezwanie przekazane przez

przetozonego w dniach i w godzinach pracy,

- gotowos¢ do poddania sie kontroli ze strony oséb do tego uprawnionych.
Pracownicy zobowigzani sa niezwtocznie zgtasza¢ swojemu bezposredniemu
przetozonemu informacje o urazach i chorobach zwiazanych z praca. Zgtoszenia nalezy
dokonac telefonicznie, a nastepnie potwierdzi¢ je pisemnie. Dalsze postepowanie
wynika z wtasciwych przepisow dot. wypadkéw przy pracy, w tym wypadkow w
drodze do pracy i wypadkéw traktowanych na réowni z wypadkami przy pracy oraz
choréb zawodowych.

Pracujgc w domu nalezy zapewni¢, aby domownicy oraz inne osoby postronne nie
miaty wgladu w wykonywana prace, w szczegdInosci poprzez wtasciwe ustawienie
ekranu komputera oraz smartfona, tabletu, a takze zabezpieczenie dokumentagji
papierowej oraz nosnikow pamiegci przed nieuprawnionym dostepem lub wgladem.
Odchodzac lub konczac prace nalezy wytaczy¢ Iub zablokowac¢ urzadzania,
zabezpieczy¢ nosniki  pamieci, ponadto sprawdzi¢ czy nie pozostawiono
dokumentow w drukarce lub skanerze.

Pracownik wykonuje prace zdalng z wykorzystaniem urzadzen stuzbowych, tzn.
otrzymanych od pracodawcy.

10. Jezeli pracodawca udostgpnia pracownikowi mobilny modem Internetowy lub telefon

11.

12.

13.

14.

15.

stuzbowy z dostepem do Internetu, ktédry moze petni¢ funkcje Hotspot, pracownik jest
zobowigzany korzysta¢ w pierwszej kolejnosci z tych urzadzen.

W przypadku korzystania z domowej sieci Wi-Fi, nalezy upewni¢ sie, ze zostata ona
skonfigurowana w sposéb minimalizujacy ryzyko witamania, w szczegdlnosci:
1) Kkorzystanie z Internetu powinno wymagac¢ uwierzytelnienia, np. poprzez
hasto,
2) hasto dostepu powinno sktadac sie z co najmniej 8 znakéw, w tym z
duzych i matych liter oraz cyfr i znakow specjalnych,
3) poprzez panel administracyjny routera zmieni¢ hasto dostepu do konta
administratora rutera Wi-Fi,
4) dostep do panelu administracyjnego routera jest mozliwy wytacznie z
urzadzen zna]dU]chch sie w sieci domowej,
5) zostat zmieniony domysiny adres routera (na]cze;sae] 192.168.1.1.) na inny.
Praca zdalna przy wykorzystaniu domowej sieci Wi-Fi odbywa sie wytacznie przy
uzyciu potaczenia VPN lub ,zdalnego pulpitu”.
Pomocy i wsparcia w zakresie konfiguracji sieci domowej, w tym jej zabezpieczenia na
potrzeby pracy zdalnej udziela informatyk.
Zabronione jest udostepnianie urzadzen wykorzystywanych do realizowania pracy
zdalnej innym osobom, np. domownikom.
Praca zdalna powinna by¢ realizowana z wykorzystaniem stuzbowego sprzetu, takiego
jak komputer stacjonarny, laptop, smartfon, tablet, itp.

ROZDZIAL VI
ZABEZPIECZANIE PRZEKAZYWANYCH INFORMA(]]

§7

Do pracy zdalnej pracownik powinien wykorzystywac tylko i wg’rqczme stuzbowe
programy i systemy udostepnione mu przez pracodawce.

Jezeli jest niezbedne przestanie informacji o charakterze poufnym, w szczegdlnosci
danych osobowych, powinny zostac¢ one zabezpieczone hastem.

Jezeli informacje poufne bedag przekazywane z wykorzystaniem poczty e-mail,
powinny zosta¢ udostepnione w zataczniku zabezpieczonym hastem.
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10.

11.

12.

13.

14.

10.

Zabezpieczeniu powinny podlega¢ wszelkiego rodzaju dane osobowe, niezaleznie od
ich charakteru, nawet, jezeli sg to jedynie imiona, nazwiska, czy adresy e-mail.
Hasto powinno zosta¢ przekazane odbiorcy inng drogg komunikacji.
Hasto powinno by¢ odpowiednio skomplikowane i niestownikowe.
Dozwolone jest ustalenie statego hasta na komunikacje z jednym odbiorca.
Rekomendowane metody zabezpieczania hastem:

1) Nadanie hasta do pliku, w ktérym sg dane osobowe

2) Zabezpieczenie pliku lub plikéw poprzez kompresje z zabezpieczeniem

archiwum wynikowego hastem.

Kazda wiadomo$¢ powinna by¢ wysytana z nalezyta starannoscia, polegajaca
w szczegolnosci na sprawdzeniu, czy jest kierowana do odpowiedniego odbiorcy.
W przypadku wysytania informacji do kilku odbiorcow, ktérzy nie znaja sie wzajemnie
i/lub ich adresy e-mail sg adresami prywatnymi, nalezy skorzysta¢ z opcji Ukrytej kopii
(UDW/BCQ), tzn. adresy wpisa¢ w to pole.
Szczegotowe zasady korzystania z poczty e-mail okresla odrebny regulamin.
Masowe wysytki wiadomosci e-mail nalezy realizowa¢ poprzez specjalne
oprogramowanie udostepnione w tym celu przez pracodawce.
Pracownik moze takze przekazywaé¢ pliki z informacjami chronionymi z
wykorzystaniem udostepnionych przez pracodawce serwerdéw sieciowych lub plikéw
FTP.
Wykorzystywanie innych narzedzi do przesytania i udostgpniania plikbw moze
odbywac¢ sie tylko za zgodg pracodawcy, po wczesniejszym zabezpieczeniu hastem
plikow.

ROZDZIAL VI
ZASADY KORZYSTANIAZ DOKUMENTOW W FORMIE PAPIEROWE])

§8

Zgodnie z obowigzujacym u pracodawcy zasadami wszystkie dokumenty zawierajace
informacje poufne, w tym dane osobowe, powinny byc¢ przechowywane w szafach
zamykanych na klucz w siedzibie pracodawcy.

Obowigzuje ogdlny zakaz zabierania dokumentéw lub ich Kkopii poza siedzibe
pracodawcy.

Jezeli do pracy zdalnej niezbedny jest dostep do dokumentéw papierowych, pracownik

. zgtasza do pracodawcy prosbe o mozliwos¢ ich skopiowania oraz zabrania do domu na

czas wykonywania pracy zdalne;j.

Po otrzymaniu zgody na piSmie lub w formie stuzbowej wiadomosci e-mail,
pracownik moze sporzadzi¢ kopie niezbednych dokumentow.

Zabronione jest zabieranie poza siedzibe pracodawcy oryginatéw dokumentéw.

Po skopiowaniu dokumentéw pracownik przygotowuje ich zestawienie, zawierajgce
informacje, jakie dokumenty, w jakiej liczbie zostaly skopiowane. Protokot
przekazania/odbioru dokumentéw okresla zatgcznik Nr 5 do niniejszego regulaminu.
Informacja jest przekazywana pracodawcy lub osobie przez niego wyznaczonej.
Podczas przewozenia dokumentéw do miejsca realizowania pracy zdalnej, nalezy
zachowac szczegolna ostroznos¢, aby ich nie zgubic.

- Praca z dokumentami nie moze by¢ wykonywana w miejscu publicznym (wietlica w

szkole, kawiarnia, restauracja, galeria handlowa, itp.)
Po zakonczeniu pracy, wszystkie dokumenty nalezy zwrdci¢ pracodawcy lub osobie
przez niego wyznaczonej, ktéra weryfikuje ich kompletnos¢.

1. W przypadku koniecznosci wydrukowania dokumentéw w miejscu petnienia pracy

zdalnej, pracownik jest zobowigzany zabezpieczy¢ dokument przez dostepem do niego
przez osoby nieupowaznione, dokument podlega zwrotowi pracodawcy lub osobie
przez niego wyznaczonej w sposob opisany w ust. 8 i 10.



ROZDZIAL VIII
DZIAXLANIA NIEDOZWOLONE

§9

Niedozwolone jest:

1) Udostepnianie innym osobom danych stuzgcych do uwierzytelnienia do
systemow i/lub ustug;

2) Przekazywanie informacji chronionych, w szczegélnosci danych osobowych
bez zabezpieczenia hastem, w szczeg6lnosci w tresci wiadomosci e-mail;

3) Przekazywanie hasta do zabezpieczonych informacji tg sama droga
komunikagji, ktorag przekazywany jest zabezpieczony hastem plik lub pliki;

4) Korzystanie z urzadzen, ktore nie zostaty zatwierdzone przez pracodawceg;

5) Odmdéwienie pracownikowi dziatu IT przegladu urzadzenia;

6) Niszczenie dokumentéw w domu;

7) Udostepnianie stuzbowego sprzetu lub sprzetu wykorzystywanego do
realizowania zadan stuzbowych innym osobom;

8) Dzielenie sie informacjami poufnymi z innymi osobami, w szczegolnosa
domownikami;

9) Logowanie si¢ na konto innego uzgtkowmka

10) Zabranie dokumentéw bez pisemnej lub elektronicznej zgody pracodawcy;

11) Zabranie oryginatéw dokumentow;

12) Niezwrocenie dokumentow;

13) Niepotwierdzenie z pracodawca zakresu zwroconych danych.

ROZDZIAL IX
ZASADY DOTYCZACE BHP

§10

1. W celu unikniecia przewlektych schorzen pracownik powinien pracowac¢ w Srodowisku
ergonomicznym.

2. W celu stworzenia $rodowiska pracy zgodnego z wszelkimi zasadami i wytycznymi, a
takze w celu eliminacji mozliwych zagrozen, pracownik powinien skontaktowac si¢ ze
stuzba bhp.

3. Urzadzenia elektryczne dostarczane przez pracodawce s bezpieczne w momencie
dostawy. Aby utrzymac ten stan, pracownik powinien regularnie sprawdzac je pod
katem wszelkich defektéw i uszkodzen izolacji, a w przypadku jakichkolwiek
watpliwosci  dotyczacych urzadzen - skontaktowad sie ze swoim przetozonym.
Pracownik ma obowigzek upewni¢ sie, ze uzywane w domu pozostate systemy
elektryczne sg w réwnie dobrym stanie. Pracownik jest odpowiedzialny za integralnosc
systemu elektrycznego w swoim domu.

4. W celu zmniejszenia ryzyka potkniecia sie o przewody oraz ryzyko innych urazéw
pracownik nie powinien ukfadac kabli na podtodze w sposéb utrudniajacy poruszanie

sie.

ROZDZIAL X
KONTROLA
§1

1. Pracodawca ma prawo przeprowadzi¢ kontrole w miejscu zamieszkania pracownika w
celu instalacji, konserwacji, inwentaryzacji, serwisu lub naprawy powierzonego
sprzetu, oprogramowania oraz srodkéw tacznosci.

2. Pracodawca ma prawo przeprowadzi¢ kontrole w domu pracownika w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz wykonywania pracy. :
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Przeprowadzenie kontroli nie moze narusza¢ prywatnosci pracownika i jego rodziny
ani utrudnia¢ korzystania z pomieszczen domowych.

Pracownik powinien byé uprzedzony o przeprowadzeniu kontroli przynajmniej 48
godz. przed przewidywanym czasem jej realizacji- powiadomienie jest przesytane
drogg elektroniczng przez przetozonego lub upowaznionego pracownika. Wzor
informacji o przeprowadzeniu kontroli w zwigzku z wykonywaniem telepracy stanowi
zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.

Kontrola w domu pracownika moze byc¢ jednak przeprowadzona jedynie woéwczas, gdy
pracownik wyrazi zgode na pisSmie albo przekaze ja za posrednictwem Srodkéw

. komunikacji elektronicznej. Wzér zgody pracownika na przeprowadzenie kontroli w

zwigzku z wykonywaniem telepracy stanowi zatgcznik Nr 3 do Regulaminu.

Kontrola w domu pracownika moze byc¢ przeprowadzona wytacznie w trakcie
obecnosci pracownika.

Uporczywe i nieuzasadnione uniemozliwianie pracodawcy przeprowadzenia kontroli
w domu pracownika moze byé¢ kwalifikowane, jako ciezkie naruszenie podstawowych
obowigzkéw pracowniczych.

ROZDZIALXI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§12

Regulamin pracy zdalnej podaje si¢ do wiadomosci pracownikow.

Regulamin pracy zdalnej wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Pracownik wykonujacy prace zdalng przed przystapieniem do pracy zostaje zapoznany
z trescig niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym oSwiadczeniem i
zobowigzaniem do jego przestrzegania. Oswiadczenie pracownika jest przechowywane
w jego aktach osobowych.

Zmiana Regulaminu mozZe nastgpi¢ w takim samym trybie, w jakim zostat ustalony.
W sprawach nieunormowanych w Regulaminie pracy stosuje sie Regulamin pracy
obowigzujacy u pracodawcy, przepisy Kodeksu pracy oraz inne przepisy prawa pracy.
Pracownik poza przestrzeganiem zasad okreslonych w niniejszym regulaminie przy
Swiadczeniu pracy w formie pracy zdalnej jest zobowigzany do przestrzegania innych
polityk zwigzanych z bezpieczenstwem informacji i ochrony danych osobowych
wprowadzonych przez pracodawce.

WOJT ¢

:‘wy“y
mgy Masdin Skonieczha




Zatqeznik Nr1
do Regulaminu

AKCEPTU)E:

---------------------------------------------------------

Ptuznica, dnia ....................oe.e.
(imie i nazwisko pracownika,
Zajmowane stanowisko, ) ]
Nazwa referatu) WOJT GMINY PEUZNICA
Whiosek
pracownika w sprawie wykonywania pracy
zdalnej

zwracam sie z wnioskiem o wyrazenie zgody na wykonywanie przeze mnie pracy zdalnej

NA SEANOWIISKU & ot s

Uzasadnienie:

Opinia Kierownika referatu:

Podpis pracownika



Pluznica, dnia ..........................

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany(a), bedac zatrudnionym/g na stanowisku:
.......................................... , oSwiadczam, ze prace zdalng bede wykonywac w:

*lokalu (mieszkaniu) wiasnym/wynajmowanym ..........coooviiiiiiiiiiinn ,
ktory spetnia bezpieczne i higieniczne warunki lokalowe i techniczne do Swiadczenia pracy
zdalnej. Praca zdalna wykonywana bedzie w nastepujacych pomieszczeniach:

Do lokalu, w ktérym wykonywana bedzie praca zdalna, posiadam tytut prawny/

mam zgode wlasciciela*, na przeprowadzenie w nim przez pracodawce kontroli.

Data i podpis pracownika

*niewtasciwe skresli¢
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Zalgcznik Nr2
do Regulaminu

.....................................................

INFORMA()A
O PRZEPROWADZENIU KONTROLI

Na podstawie art. 67 Kodeksu pracy, w zwiazku z Requlaminu wykonywania pracy
zdalnej przez pracownikéow Urzedu Gminy w Ptuznica, informuje, iz zamierzam
przeprowadzi¢ w Pana/Pani domu kontrole w celu:

1) skontrolowania wykonywania pracy;

2) instalacji, inwentaryzacji, konserwacji, serwisu lub naprawy powierzonego
pracownikowi sprzetu,

3) oceny bezpieczenstwa i higieny pracy*,

ktdra przeprowadzi/ przeprowadza:

Podpis pracodawcy

* niepotrzebne skreslic
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Zatqeznik Nr 3
do regulaminu

(imie i nazwisko pracownika,
Zajmowane stanowisko,
Nazwa referatu)

WOJT GMINY
PLUZNICA

Oswiadczenie pracownika

w sprawie przeprowadzenia kontroli

W odpowiedzi na informacj¢ pracodawcy o przeprowadzeniu kontroli, informuje, iz

wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody* na przeprowadzenie w moim domu kontroli, w celu:

1) skontrolowania wykonywania pracy,

2) instalagji, inwentaryzacji, konserwacji, serwisu lub naprawy powierzonego
sprzetu,

3) oceny bezpieczenstwa i higieny pracy¥,

Podpis pracownika

*niepotrzebne skresli¢
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Zatqcznik Nr 4
do regulaminu

PROTOKOL PRZEKAZANIA SPRZETU INFORMATYCZNEGO

Protokdt przekazania sprzetu informatycznego do [ Miejscowosc: Data:
pracy zdalnej *

Administrator peina nazwa {Informatyk/inna osoba Imie i nazwisko pracownika *
wyznaczona przez administratora
- imie i nazwisko

Dziatajgc na podstawie Regulaminu wykonywania pracy zdalnej przez pracownikéw
Urzedu Gminy w Phuznicy .

Nazwa sprzetu Numer identyfikacyjny/sprz¢tu uwagi
sprzetu/oprogramowania komputerowego/nosnika
Potwierdzam przekazanie ' Potwierdzam przejecie
data, pieczec¢ i podpis
data, piecze¢ i podpis
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Zatqcznik Nr 5
do regulaminu

PROTOKOL PRZEKAZANIA/ODBIORU DOKUMENTOW

Protokét przekazania/odbioru dokumentow Miejscowosc: Data:
przekazanych pracownikowi do pracy zdalnej *

Administrator petna nazwa |osoba wyznaczona przez Imie i nazwisko pracownika
administratora do przekazania
dokumentdéw - imie i nazwisko

Dziatajgc na podstawie Regulaminu pracy zdalnej

Nazwa,opis, czego dotyczy dokumentu Nr -~ uwagi
dokumentu | £ .‘g_ 5
jesli posiada i‘_:,‘i CRE
o
Potwierdzam przekazanie Potwierdzam przejecie

data, pieczec i podpis
data, piecze¢ i podpis
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