ZARZADZENIE ORG.120.9.2020
Wojta Gminy Baboszewo
z dnia 20 marca 2020 r.

w sprawie wykonywania pracy zdalnej przez pracownikéw Urzedu Gminy Baboszewo

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegolnych rozwiazaniach zwigzanych z
zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (t. J-Dz. U. 22020 r. poz. 374) w zwigzku z art. 33 ust. 31 5
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. 22019 r. poz. 506 z pézn. zm.) oraz

art. 3' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. 22019 r. poz. 1040 z pézn. zm.),
zarzadza sig, co nastepuje:

§1

W Urzgdzie Gminy Baboszewo wprowadza si¢ .,Regulamin wykonywania pracy zdalnej przez
pracownikéw Urzgdu Gminy Baboszewo™ stanowigey zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgeznik nr 1 do Zarzgdzenia
nr ORG.120.9.2020 Wjta
Gminy Baboszewo z dnia
20.03.2020 r.

REGULAMIN WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

przez pracownikow Urzedu Gminy Baboszewo

w zwigzku z art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych z
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywolanych 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, okreéla przestanki i tryb wprowadzania Czasowej zmiany
organizacji pracy obowiazujacej pracownikow Urzgdu Gminy Baboszewo, zwany dalej Urzedem
oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawey i pracownikdw.

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

§2

1. O wprowadzeniu dopuszczalnosci Czasowej zmiany organizacji pracy w rozumieniu § 1 pkt 1
niniejszego regulaminu decyduje Wéjt Gminy lub osoba przez niego upowazniona. Decyzja
0 zmianie organizacji pracy moze zostaé podjeta wylgeznie w celu zapobiegania lub zwalczania
zakazenia wirusem SARS-CoV-2 i rozprzestrzeniania si¢ choroby zakaznej u ludzi wywolanej tym
wirusem. Przy podejmowaniu decyzji wprowadzeniu mozliwosci wykonywania pracy zdalnej
uwzglednia si¢ 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 si¢
choroby zakaznej.

§3

1. Pracownik wykonuje prace zdalng na podstawie polecenia, ktérego wzér stanowi zalacznik nr
1 do regulaminu.

2. W poleceniu okresla sie termin wykonywania pracy zdalnej, ktéry nie moze wykraczaé poza
termin okreslony w art. 36 ust. | ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegllnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID- 19, innych chordb



zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. poz. 374).

3. W razie zaistnienia okolicznodci powodujacych bezprzedmiotowo$é wykonywania pracy
zdalnej pracodawca moze zobowigzaé pracownika wykonujacego pracg zdalna do wykonywania
swoich obowigzkéw na warunkach okreélonych w umowie o prace.

4. Pracownik zobowigzany jest do natychmiastowego stawienia si¢ oraz wykonywania pracy na
warunkach okre$lonych w umowie o pracg na wezwanie pracodawcy.

5. Pracownik zobowiazany do wykonywania pracy zdalnej potwierdza zapoznanie si¢ z niniejszym
regulaminem przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej, poprzez podpisanie
oswiadczenia, ktdrego wzor stanowi zalacznik nr 2 do regulaminu.

§4

1. Pracownik wykonuje prace zdalng z wykorzystaniem sprzetu elektronicznego bedacego mieniem
powierzonym w rozumieniu przepiséw Kodeku pracy z zastrzezeniem §5. Sprzet zostanie przekazany
na podstawie protokotu przekazania mienia pracownikowi. ktory stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu.

2. W przypadku uzytkowania sprzetu komputerowego, o ktorym mowa w ust. 1 dysk twardy komputera
musi zostaé zabezpieczony loginem oraz co najmniej 8-znakowym hastem (duze, mate litery, cyfry lub
znaki specjalne).

3. Uzytkownik jest zobowiazany do zmiany hasla do systemu regularnie co 30 dni oraz niezwlocznie
w przypadku podejrzenia, ze haslo moglo zostaé¢ ujawnione.

4. Zabronione jest zapisywanie hasel w sposob jawny oraz przekazywanie ich innym osobom.
5. Komputery uzytkowane podczas pracy zdalnej moga by¢ wykorzystywane tylko do prac shuzbowych.

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

7. Uzytkownik zobowigzany jest do zabezpieczenia komputera w czasie transportu do miejsca, w
ktérym bedzie wykonywat prace zdalna. Zabrania sie pozostawiania komputera w ogdlnie dostepnym
miejscu podezas nieobecnosci osoby upowaznionej bez uprzedniego wylogowania si¢ z systemu.

8. Pracujac na komputerze w miejscu pracy zdalnej, osoba upowazniona zobowigzana jest do chronienia
wyswietlanych danych osobowych na monitorze przed wgladem 0s6b nieupowaznionych.

9. Uzytkownik komputera w przypadku przetwarzania danych osobowych powinien kierowaé sig
zasada minimalizacji tzn., ze dane powinny by¢ ograniczone do tego co niezbgdne do celow, w ktorych
sq przetwarzane, a okres przechowywania powinien by¢ ograniczony do niezbgdnego minimum.

10.  Przypadki, nieuzasadnionego zaniechania obowiazkow wynikajacych z niniejszego regulaminu
potraktowane begda jako naruszenie obowigzkow pracowniczych.

un

§

I. Pracodawca przekazuje pracownikom wykonujacym prace zdalng zadania do wykonania przy



wykorzystaniu $rodkéw  komunikacji elektronicznej (np. w postaci plikéw tekstowych, skanow
dokument6w itp.) lub w postaci przesylek pocztowych.

2. Pracodawca jezeli pozwolg na to mozliwoséci techniczne umozliwi pracownikowi dostep do
stuzbowej poczty elektroniczne;j.

3. W przypadku przekazywania przez pracodawce zadan do wykonania droga elektroniczng pracownik
Jest obowigzany niezwlocznie potwierdzaé otrzymanie zadan do wykonania przy pomocy opcji poczty
elektronicznej ,.przeslij potwierdzenie otrzymania - maila”.

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

5. W przypadku koniecznosci rozliczania si¢ przez pracownika z powierzonych mu do wykonania
zadaf w formie dokumentow pisemnych, pracodawca pokrywa udokumentowane koszty poniesione
przez pracownika.

6. Pracownik jest zobowiazany do podjecia dzialan uniemozliwiajacych dostep do danych
przetwarzanych w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej przez osoby trzecie - w tym domownikdow.
7. Po zakoniczeniu pracy zdalnej pracownik jest obowigzany usuna¢ z pamigci sprzetu elektronicznego
bedacego jego whasnoscig wszelkie dane zwiazane 7 praca wykonywang na warunkach okreslonych w
niniejszym regulaminie.

86

1. Pracownik wykonujacy prace zdalng pozostaje do dyspozycji pracodawcy w godzinach pracy
okreslonych w obowigzujacym pracownika regulaminie pracy. Oznacza to w szczegolnosci, ze w tym
czasie pracownik jest obowigzany niezwlocznie reagowac na proby kontaktu z nim podejmowane przez
przefozonych i wspélpracownikéw.

2. Pracownik przesyla na adres mailowy pracodawcy e-mail w chwili rozpoczecia i zakonczenia pracy,
w godzinach pracy urzedu.

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

4. W zwigzku z koniecznoscig realizacji zadan zespotowych, pracownicy wykonujacy prace zdalng,
moga by¢ zobowigzani do uczestnictwa w organizowanych w godzinach pracy telekonferencjach.

§7

I. W przypadku niemoznosci wykonywania przez pracownika pracy zdalnej z przyczyn technicznych
(np. awaria sprzgtu, brak dostgpu do Internetu) pracownik jest obowigzany niezwlocznie powiadomié o
tym fakcie pracodawce.

2. Za czas nie wykonywania pracy z przyczyn technicznych pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia za pracg na zasadach okreslonych w art. 81 Kodeksu pracy.

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

4. Pracownik niezwlocznie informuje pracodawce o niemoznosci wykonywania pracy z powodu
okolicznosci innych niz choroba, usprawiedliwiajacych nicobecnodé w pracy na zasadach okreslonych
w Regulaminie pracy.

5. W okresie wykonywania pracy zdalnej wnioski urlopowe pracownicy zglaszaja w drodze



elektronicznej, wedtug wzoru bedacego zatacznikiem do Regulaminu pracy.

§8

1.~ Pracownik wykonujacy pracg zdalng jest obowiazany przestrzegac przepisow okreslajacych warunki
bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy.

2. Pracownik moze zazada¢ od pracodawcy stwierdzenia tego, czy warunki wykonywania pracy
zdalnej nie stwarzajg zagrozenia dla jego zdrowia i zycia.

3. Pracownik jest obowigzany powstrzymaé sie wykonywania pracy w przypadku zaistnienia
okolicznosci powodujacej zagrozenie zycia i zdrowia ludzkiego oraz powiadomi¢ o tym pracodawce.
4. Pracownik wykonujacy 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 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
W sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélnego
rozporzadzenia 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. Zakazane jest korzystanie z oprogramowania opartego o technologie chmurowe, ktérego
wlascicielem nie jest pracodawca, za wyjatkiem oprogramowania, uzgodnionego z pracodawca.
6. Odstepstwa od wymagan okreslonych w  regualminie dopuszczalne sg  wylacznie w

uzasadnionych sytuacjach wyjatkowych oraz na czas okreslony, na podstawie akceptacji osoby
wskazanej w § 2 ust.1 lub Sekretarza Gminy.

¥ Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowiazany do niezwlocznego zglaszania zadan oséb i
incydentow dotyczacych bezpieczenstwa danych, nie pézniej niz do konca dnia roboczego.

§9

W' zakresie nieunormowanym postanowieniami ninicjszego regulaminu, do pracownikéw Urzedu
objetych regulaminem pracy zdalnej, odpowiednio stosuje sie postanowienia regulaminu pracy Urzedu
Gminy Baboszewo.

mgr ind. Bogdin Januse Pietruszewski



