ZARZADZENIE NR 4/1/2022
WOJTA GMINY SIECIECHOW

z dnia 3stycznia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej dla pracownikéw Urzedu
Gminy Sieciechow

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2021
r. poz. 1372, 1834) oraz art.3 i art. 4 ha ustawy z dnia 2 marca 2020 roku o szczegolnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz

wywotanych nimi sytuacjami kryzysowymi (Dz.U. z 2021 r. poz. 2095) zarzadzam, co nastepuie:

§ 1. W zwigzku z wprowadzeniem pracy zdalnej dla pracownikéw Urzedu Gminy Sieciechow wprowadzam
Regulamin pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Sieciechdw, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie obowigzuje do odwotania i wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Sieciechéw

Arkadiusz Guba




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 4/1/2022
Woéjta Gminy Sieciechow
z dnia 3stycznia 2022 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
W URZEDZIE GMINY SIECIECHOW

Rozdziat 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Niniejszy Regulamin okre$la zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa i
obowigzki Urzedu Gminy Sieciechéw oraz jego pracownikow w zwigzku z przeciwdziataniem i zapobieganiem
rozprzestrzeniania sie COVID-19 oraz w przypadku innych okoliczno$ci.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Regulaminie - nalezny przez to rozumie¢ Regulamin pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Sieciechéw;
2) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Sieciechéw;

3) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong na podstawie umowy o prace fgczacej
Pracownika z Pracodawca, wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej statego wykonywania w
zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli wykonywanie pracy poza takim miejscem jest mozliwe;

4) Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace okreslong w umowie o prace.

3. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktorej mowa w art. 67°-6717 ustawie z dnia 26 czerwca 1974 roku -
Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 2019 poz. 1040 z pdzn. zm.).

Rozdziat 2.
Warunki podjecia pracy zdalnej

§ 2. 1. Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia Pracy zdalnej w zwigzku z przeciwdziataniem COVID-
19 po wydaniu przez Pracodawce polecenia w formie pisemnej lub elektronicznej dotyczacego wykonywania
Pracy zdalnej, ktére stanowi Zatacznik Nr 1 do Regulaminu.
2. Pracownik moze zgtosi¢ do Wojta che¢ podjecia pracy zdalnej (w przypadku kwarantanny lub izolacji
spowodowanej COVID-19 natozonej przez sanepid), przy uwzglednieniu stanu zdrowia pracownika. Wzér
wniosku o umozliwienie pracy zdalnej stanowi Zatacznik nr 2 do Regulaminu.

3. Wojt przy podejmowaniu decyzji 0 wprowadzeniu wykonywania pracy zdalnej uwzglednia wiedze na
temat skali ryzyka zagrozenia epidemiologicznego i skutecznosci eliminacji kontaktu z potencjalnymi nosicielami
choroby, jako profilaktycznego $rodka zapobiegania zakazeniom oraz czas izolacji konieczny dla zwalczenia
rozprzestrzeniania sie choroby zakazne;.

4. Wojt przy podejmowaniu decyzji o wprowadzeniu wykonywania pracy zdalnej bierze pod uwage warunki
i kryteria okreslone w Ustawie oraz Rozporzadzeniu, jak rowniez biezace potrzeby urzedu, ktére mogg wynikac
w szczegolnosci z konieczno$ci zapewnienia niezaktdconej obstugi interesantéw Urzedu Gminy Sieciechéw oraz
niezaktdconego wykonywania zadan publicznych.

§ 3. 1. Osobg reprezentujgcg Pracodawce, ktéra jest odpowiedzialna za wspdtprace z Pracownikiem
wykonujacym prace w formie Pracy zdalnej, jest bezpo$redni przetozony Pracownika.



2. Osoba, o ktorej mowa w ust. 1 porozumiewa si¢ z pracownikiem telefonicznie.

3. Inne osoby w tym pracownicy Urzedu, wykorzystujg do komunikacji z Pracownikiem droge elektroniczng
lub telefoniczna.

§ 4. Pracownik jest w godzinach pracy zobowigzany do utrzymywania technicznej gotowosci do
komunikowania si¢ z Pracodawca.

§ 5. Pracownik ma obowigzek niezwtocznego powiadomienia o jakiejkolwiek awarii lub niesprawnosci lub
obnizeniu sprawnosci sprzetu, urzadzen lub S$rodkéw komunikacji bezposredniego przetozonego oraz
informatyka urzedu.

§ 6. Naruszenie zasad okreslonych w Regulaminie lub niedostosowanie sie do postanowien niniejszego
Regulaminu moze stanowi¢ naruszenie obowigzkdw pracowniczych.

Rozdziat 3.
Warunki jakie musi spetnia¢ miejsce Swiadczenia pracy zdalnej

§ 7. Pracownik musi zapewni¢ wtasciwe warunki umozliwiajagce mu skuteczng Prace zdalng z zachowaniem
wiasciwego poziomu bezpieczenstwa informacji.

§ 8. Pracujgc w domu nalezy zapewni¢, aby domownicy nie mieli wgladu w wykonywang prace,
w szczegolnosci poprzez wiasciwe ustawienie ekranu komputera, a takze zapewnienie pracy z dokumentami w
sposob uniemozliwiajacy wglad.

§ 9. 1. Warunki i zasady Pracy zdalnej, w tym zakres i harmonogram wykonywanej pracy okre$la
bezposredni przetozony.

2. Praca zdalna wykonywana jest w godzinach pracy Urzedu.
§ 10. Odchodzac od komputera nalezy upewnic sie, ze urzadzenie zostato zablokowane.

Rozdziat 4.
Bezpieczenstwo Pracy zdalnej
Oddziat 1.

Internet

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

2. Jezeli pracodawca udostepnia Pracownikowi telefon stuzbowy z dostepem do Internetu, ktéry moze
petni¢ funkcje HotSpot, Pracownik powinien korzysta¢ w pierwszej kolejnosci z tych urzadzen.

3. W przypadku korzystania z domowej sieci WiFi, nalezy upewni¢ sie, ze zostata ona skonfigurowana w
sposdéb minimalizujacy ryzyko wlamania, w szczegdlnosci:

1) korzystanie z Internetu powinno wymagac¢ uwierzytelnienia, np. poprzez hasto;

2) hasto dostepu powinno sktadac sie z co najmniej 10 znakéw, w tym z duzych i matych liter oraz cyfr i znakéw
specjalnych;

3) jesli to mozliwe, nalezy zmieni¢ login do panelu administracyjnego routera na wtasny.

4) dostep do panelu administracyjnego routera jest mozliwy wytacznie z urzadzen znajdujacych sie w sieci
domowe;.

4. Porad i wsparcia w zakresie konfiguracji sieci domowej, w tym jej zabezpieczenia na potrzeby pracy
zdalnej udziela informatyk urzedu.



Oddziat 2.
Urzadzenia stuzace do pracy zdalnej

§ 12. Zabronione jest udostepnianie urzadzen stuzbowych wykorzystywanych do realizowania pracy zdalnej
innym osobom, np. domownikom.

§ 13. 1. Praca zdalna powinna by¢ realizowana z wykorzystaniem stuzbowego sprzetu.
2. Zgoda na prace zdalng obejmuje zgode na korzystanie ze stuzbowego sprzetu poza siedzibg
Pracodawcy.

§ 14. Jezeli z jaki$ wzgleddw pracownik nie moze wykonywac pracy zdalnej z wykorzystaniem stuzbowego
sprzetu, zgtasza to pracodawcy, ktdry moze wydac zgode na prace z wykorzystaniem prywatnych urzadzen.
§ 15. Urzadzenie stuzbowe jest wydawane pracownikowi przez informatyka urzedu.

§ 16. Informatyk urzedu odnotowuje, ktére urzadzania sg wykorzystywane przez pracownika do pracy
zdalnej, jezeli to niezbedne, przeprowadza ich przeglad.

Oddziat 3.
Zabezpieczenie przekazywanych informaciji

§ 17. Do pracy zdalnej Pracownik powinien wykorzystywac tylko i wytacznie stuzbowe programy i systemy
udostepnione mu przez Pracodawce.

§ 18. 1. Jezeli jest niezbedne przestanie informacji o charakterze poufnym, w szczegélnosci danych
osobowych, powinny zosta¢ one zabezpieczone hastem.

2. Jezeli informacje poufne beda przekazywane z wykorzystaniem poczty e-mail, powinny zosta¢
udostepnione w zatgczniku zabezpieczonym hastem.

3. Zabezpieczeniu powinny podlega¢ wszelkiego rodzaju dane osobowe, niezaleznie od ich charakteru,
nawet jezeli sg to jedynie imiona, nazwiska lub adresy e-mail.

§ 19. Kazda wiadomo$¢ powinna by¢ wysytana z nalezytg staranno$cia, polegajacgq w szczegolnosci na
sprawdzeniu, czy jest kierowana do odpowiedniego odbiorcy.

Oddziat 4.
Zasady korzystania z dokumentdw w formie papierowej

§ 20. Obowigzuje ogolny zakaz zabierania dokumentow lub ich kopii poza siedzibe Pracodawcy.

§ 21. 1. Jezeli do pracy zdalnej niezbedny jest dostep do dokumentéw papierowych, Pracownik zgtasza do
bezposredniego przetozonego prosbe o wyrazenie zgody na mozliwos¢ ich skopiowania lub zabrania do domu
na czas wykonywania pracy zdalnej.

2. Po otrzymaniu zgody na pismie lub w formie stuzbowej wiadomosci e-mail, Pracownik moze sporzadzi¢
kopie niezbednych dokumentéw, lub zabrac je do domu na czas wykonywania pracy zdalne;.

3. Po skopiowaniu dokumentéw Pracownik przygotowuje ich zestawienie, zawierajace informacje jakie
dokumenty, w jakiej liczbie zostaty skopiowane lub wykaz dokumentow, ktére zostaty mu udostepnione
za zgodag na czas pracy zdalnej. Kopia zestawienia przekazywana jest bezposredniemu przetozonemu.

4. Podczas przewozenia dokumentéw do miejsca realizowania pracy zdalnej, nalezy zachowaé szczegdlng,
ostroznos¢, aby ich nie zgubic.

5. Po zakonczeniu pracy, wszystkie dokumenty nalezy zwroci¢ bezposredniemu przetozonemu, ktory
weryfikuje ich kompletnos¢.



Rozdziat 5.
Dziatania niedozwolone

§ 22. Niedozwolone jest:
1) udostepnianie innym osobom danych stuzacych do uwierzytelnienia do systeméw i/lub ustug;

2) przekazywanie informacji chronionych, w szczegdlnosci danych osobowych bez zabezpieczenia hastem, w
szczegoblnosci w tresci wiadomosci e-mail;

3) przekazywanie hasta do zabezpieczonych informacji tg sama drogq komunikacji, ktérg przekazywany jest
zabezpieczony hastem plik lub pliki;

4) korzystanie z urzadzen, ktore nie zostaty zatwierdzone przez Pracodawce;
5) odmowienie informatykowi urzedu przegladu urzadzenia;
6) niszczenie dokumentow w domu;

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

8) dzielenie sige informacjami poufnymi z innymi osobami, w szczegoino$ci domownikami;
9) logowanie sie na konto innego uzytkownika;
10) zabranie dokumentow bez pisemnej lub elektronicznej zgody bezposredniego przetozonego;

11) niezwrdcenie dokumentow.
Rozdziat 6.
Postanowienia koncowe

§ 23. Problemy w dziataniu udostepnionego sprzetu lub oprogramowania nalezy niezwtocznie zgtasza¢ do
informatyka urzedu.

§ 24. W przypadku zgubienia lub kradziezy sprzetu, dokumentow lub innych nosnikow informacji, nalezy
niezwtocznie, w dniu zdarzenia zgtosi¢ zdarzenie do bezpo$redniego przetozonego, informatyka urzedu, a takze
do Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

§ 25. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do zapoznania sie z niniejszym Regulaminem. Fakt zapoznania
sie z Regulaminem potwierdza sie w formie o$wiadczenia, ktére stanowi zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.



Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Pracy Zdalnej w Urzedzie Gminy w Sieciechowie

POLECENIE PRACY ZDALNEJ

dla Pani/lPana® ...,

1. Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 02.03.2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych polecam Pani/Panu prace zdalng poza miejscem statego
wykonywania pracy.

2. Praca zdalna bedzie wykonywana za posrednictwem laptopa/komputera stacjonarnego®
bedacego wiasno$cig pracodawcy.

3. Obowigzujg Panig/Pana* godziny pracy zdalnej takie same jak w przypadku pracy w miejscu
statego wykonywania pracy.

(data i podpis pracodawcy)

* Niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Pracy Zdalnej w Urzedzie Gminy w Sieciechowie

(miejscowosc¢ i data)

WNIOSEK PRACOWNIKA O PRACE ZDALNA PODCZAS KWARANTANNY/ IZOLACJI*

W zwigzku z objeciem kwarantanna/izolacjg* od dnia .................... dodnia.....ccceevvvienninsy z powodu

podejrzenia/zakazenia® chorobg COVID-19, wywotang przez wirusa SARSCoV-2, zwracam sig z prosbg o wyrazenie zgody
na wykonywanie pracy w formie zdalnej w dniach roboczych od dnia ....................... do dnia

wedtug przyjetych norm godzin pracy.

Jestem swiadomy, ze w przypadku wykonywania pracy podczas kwarantanny/izolacji* nie przystuguje mi za ten okres
$wiadczenie z ubezpieczen spotecznych, jak réwniez wynagrodzenie chorobowe okreslone w art. 92 ustawy z dnia
26.06.1974 r. — Kodeks Pracy.

(data i podpis Pracownika)

OSWIADCZENIE PRACODAWCY

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* na wykonywanie pracy zdalnej podczas kwarantanny w dniach roboczych od

................................. dO...coiiiiiiiieeeeeeeeennen.. WhgCZNIE Z dniami wolnymi od pracy.

(data i podpis Pracodawcy)

* Niepotrzebne skresli¢




Zatacznik Nr 3 do Regulaminu Pracy Zdalnej w Urzedzie Gminy Sieciechéw

Oswiadczenie

(miejscowosc¢, data)

Pracownik:

(stanowisko)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z Regulaminem Pracy Zdalnej w Urzedzie Gminy Sieciechéw
wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 4/1/2022 Wéjta Gminy Sieciechéw z dnia 3 stycznia 2022 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej dla pracownikéw Urzedu Gminy Sieciechow.

Jednocze$nie o$wiadczam, ze podczas wykonywania pracy zdalnej jestem  zobowigzany/a do
przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, a takze dbania o bezpieczne przetwarzanie przeze
mnie powierzonych danych, bez dostepu do nich dla o0s6b nieupowaznionych, zgodnie
z wewnatrzzaktadowymi procedurami oraz w/w Regulaminem.

Ponadto o$wiadczam, ze podczas pracy zdalnej bede uzywaé wytgcznie sprzetu stuzbowego, biore petng
odpowiedzialno$¢ za dostep do zasobdw sieciowych Urzedu.

(data i podpis pracownika)

* Niepotrzebne skresli¢




