Zarzadzenie Nr K!2!J512020
|

Burmistrza Trzebiatowa

zdnia 23 paidziernikeﬂ 2020r.

w sprawie wykonywania pracy zdalnej przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990| r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2020
r. poz. 713 i poz. 1378) w zwigzku z art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalcza;niem COVID-19, innych choréb zakaznych

oraz wywotanych nimi sytuaciji kryzysowych (Dz.U. poz. 184i2) zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. W Urzedzie Miejskim w Trzebiatowie wprowadza \sie ,Regulamin wykonywania pracy zdalnej

przez pracownikow Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie”, stanowigcy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia. |

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowiileebiatowa.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. |
|
|

Jozet'Domanski



| Zalacznik
| do Zarzadzenia nr K/26/2020
| Burmistrza Trzebiatowa

| z dnia 23 pazdziernika 2020 .
|

REGULAMIN WYKONYWANIA »’RACY ZDALNEJ
przez pracownikow Urzedu Miejslfiego w Trzebiatowie

w zwigzku z art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o |szczegc‘)lnych rozwigzaniach zwigzanych z
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-1 Q, innych choréb zakaznych oraz wywotanych
nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. poz. 1842) ustalam niniejszy regulamin.
\
§1 |
1. Regulamin wykonywania pracy w miejscu przebywania‘ pracownika w trakcie wykonywania pracy
zdalnej, zwany dalej Regulaminem, okreSla przestanki i tryb wprowadzania czasowej zmiany
organizaciji pracy obowigzujacej pracownikéw Urzedu Migjskiego w Trzebiatowie oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow. |
2. Przez ,prace zdalng" rozumie sie wykonywanie pracy przez pracownikow Urzedu Miejskiego w
Trzebiatowie poza siedzibg Urzedu. |

o

1. O wprowadzeniu dopuszczalnosci czasowej zmiany o’irganizacji pracy w rozumieniu § 1 pkt 1
niniejszego regulaminu decyduje Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona. Decyzja o zmianie
organizacji pracy moze zosta¢ podjeta wytgcznie w celu zapobiegania lub zwalczania zakazenia
wirusem SARS-CoV-2 i rozprzestrzeniania sig choroby zakaznej u ludzi wywotanej tym wirusem.

2. Przy podejmowaniu decyzji o wprowadzeniu mozliwosci bvykonywania pracy zdalnej uwzglednia sig
wiedze na temat skali ryzyka zagrozenia epidemiologiclznego i skuteczno$ci eliminacji kontaktu z
potencjalnymi nosicielami choroby, jako profilaktycznego Té.rodka zapobiegania zakazeniom oraz czas

izolacji konieczny dla zwalczenia rozprzestrzeniania sie cflwroby zakaznej.

§3 |

1. Pracownik wykonuje prace zdalng na podstawie polecen%a, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 1 do
zarzadzenia. ‘l

2. W poleceniu okresla sie termin wykonywania pracy zdalne;.

3. W razie zaistnienia okolicznosci powodujacych bezprzédmiotowoéé wykonywania pracy zdalne]
pracodawca moze zobowigzaC pracownika wykonujqceglo prace zdalng do wykonywania swoich
obowigzkdw na warunkach okreslonych w umowie o pracé.

4. Pracownik zobowigzany do wykonywania pracy zdalnej| potwierdza zapoznanie sig¢ z niniejszym
regulaminem przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej, poprzez podpisanie o$wiadczenia,

ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu. |
|



e

. Pracownik moze wykonywa¢ prace zdalng z wykorzystaniem sprzetu elektronicznego bedacego

mieniem powierzonym w rozumieniu przepisow Kodeku pracy z zastrzezeniem § 5. Sprzet zostanie

przekazany na podstawie protokotu przekazania mienia pracownikowi, ktory stanowi zatgcznik nr 3 do
zarzadzenia.

. W przypadku uzytkowania sprzetu komputerowego, o ktérym mowa w ust. 1 dysk twardy komputera

znaki specjalne).

Uzytkownik jest zobowigzany do zmiany hasta do systemu regularnie co 30 dni oraz niezwlocznie w
przypadku podejrzenia, ze hasto mog}o\zostaé ujawnione.

Zabronione jest zapisywanie haset w sposdb jawny oraz przekazywanie ich innym osobom.
Komputery uzytkowane podczas pracy zdalnej mogg by¢ wykorzystywane wylacznie do prac
stuzbowych.

W przypadku kradziezy/zgubienia lub naruszenia ochrony danych osobowych osoba upowazniona
zobowigzana jest zglosic niezw%ocz}lie zdarzenie Administratorowi Danych Osobowych lub
Inspektorowi Ochrony Danych. ‘

Uzytkownik zobowiazany jest do zabezpfieczenia komputera w czasie transportu do miejsca, w ktorym
bedzie wykonywat prace zdalna. Zabranlia sie pozostawiania komputera w ogdinie dostepnym miejscu
podczas nieobecnosci osoby upowaznionej bez uprzedniego wylogowania sig z systemu.

Pracujac na komputerze w miejscu pracy zdalnej, osoba upowazniona zobowigzana jest do chronienia
wyswietlanych danych osobowych na monitorze przed wgladem os6b nieupowaznionych.
Uzytkownik komputera w przypadku pqetwarzania danych osobowych powinien kierowac si¢ zasadg

minimalizacji tzn., ze dane powinny by¢ ograniczone do tego co niezbedne do celdw, w ktdrych sg
przetwarzane, a okres przechowywanianowinien by¢ ograniczony do niezbednego minimum.

musi zosta¢ zabezpieczony loginem orT co najmniej 8-znakowym hastem (duze, mate litery, cyfry lub

10. Przypadki, nieuzasadnionego zanieqhania obowigzkdéw wynikajacych z niniejszego regulaminu

1.

2

potraktowane beda jako naruszenie ol‘)owiqzkc')w pracowniczych.

§5
Pracownik moze wykonywac prace zdalng z wykorzystaniem sprzetu elektronicznego stanowigcego
jego wiasnose.
Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za jakiekolwiek szkody powstate w mieniu pracownika oraz
0s6b trzecich w godzinach pracy w zwigzku z wykonywaniem przez pracownika pracy zdalnej.

§6

. Pracodawca przekazuje pracownikom wykonujacym prace zdalng zadania do wykonania przy

wykorzystaniu $rodkéw komunikacji elektronicznej (np. w postaci plikow tekstowych, skanéw
dokumentow itp.) lub w postaci plzesy{ék pocztowych.

. Pracodawca jezeli pozwolg na to mozliwosci techniczne umozliwi pracownikowi dostep do stuzbowe;

poczty elektroniczne;.

W przypadku przekazywania przez pracodawce zadan do wykonania droga elektroniczng pracownik
jest obowigzany niezwlocznie potwierdza¢ ofrzymanie zadan do wykonania przy pomocy opcji poczty
elektronicznej ,przeslij potwierdzenie otrzymania e- maila”.



\
|
\
|
. Pracownik przekazuje pracodawcy efekty swojej pracy niezwlocznie po jej wykonaniu w drodze
elektronicznej oraz, bez wzgledu na stopien zaawansowania realizacji powierzonego zadania, na
zgdanie uprawnionego przetozonego. |
. W przypadku koniecznosci rozliczania sie przez pracowhika z powierzonych mu do wykonania zadar
w formie dokumentéw pisemnych, pracodawca pokrywa udokumentowane koszty poniesione przez
pracownika. |
. Pracownik jest zobowigzany do podjecia dziata uniemozliwiajgcych dostep do danych
przetwarzanych w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej przez osoby trzecie — w tym domownikow.
. Po zakoriczeniu pracy zdalnej pracownik jest obowiazany usunaé z pamieci sprzetu elektronicznego
bedacego jego wtasnoscig wszelkie dane zwigzane z praca wykonywana na warunkach okreslonych
W niniejszym regulaminie. |

§7 |
. 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 przetozonych i wspotpracownikéw. |
. W okresie wykonywania przez pracownika pracy zdalnej podstawowymi formami komunikacji sg forma
elektroniczna i telefoniczna. i
. W zwigzku z koniecznoécig realizacji zadan zespotowych, pracownicy wykonujacy pracg zdalng, moga
by¢ zobowigzani do uczestnictwa w organizowanych w godzinach pracy telekonferencjach.

|

§8 |

. W przypadku niemoznosci wykonywania przez pracownika pracy zdalnej z przyczyn technicznych (np.
awaria sprzetu, brak dostepu do Internetu) pracownik jest obowigzany niezwlocznie powiadomic¢ o tym
fakcie pracodawce. |

. Za czas niewykonywania pracy z przyczyn technicznych pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia za prace na zasadach okreslonych w art. 81 Kodeksu pracy.

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

. Pracownik niezwlocznie informuje pracodawce o niemoznosci wykonywania pracy z powodu
okolicznosci innych niz choroba, usprawiedliwiajgcych nieobecno$¢ w pracy na zasadach okreslonych
w Regulaminie pracy. |

. W okresie wykonywania pracy zdalnej wnioski urlopowe pracownicy zglaszajg w drodze
elektronicznej. |

\
§9
. Pracownik wykonujacy prace zdalng jest obowiazany przestrzegac przepisow okreslajacych warunki
bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy. |
. Pracownik moze zazgdac od pracodawcy stwierdzenia tego, czy warunki wykonywania pracy zdalnej
nie stwarzajg zagrozenia dla jego zdrowia i zycia. |
. Pracownik jest obowigzany powstrzymaé sie wykonywania pracy w przypadku zaistnienia okolicznosci
powodujgcej zagrozenie zycia i zdrowia ludzkiego oraz po(rviadomic‘: o tym pracodawce.
. Pracownik wykonujacy prace zdalng zobowigzany do przestrzegania przepisow o ochronie danych
osobowych wynikajacych z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia



27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochr?ny osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego pllzeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych tzw. RODOQ) oraz innych przepisow

szczegotowych odnoszacych sie do ochrony danych osobowych, a takze procedur i instrukcii

dotyczacych bezpieczenstwa przetwalaania danych osobowych obowigzujacych u pracodawcy.

5. Pracownik wykonujacy prace zdalng z wykorzystaniem wiasnego sprzetu elektronicznego
zobowigzany jest spetni¢ nastepujace vamagania:

a) zainstalowane oprogramowanie musi zawiera¢ najnowsze aktualizacje wydane przez producenta
tego oprogramowania,

b) na wykorzystywanym do pracy zdalnej sprzecie musi by¢ zainstalowane aktualne oprogramowanie
ochrony przed oprogramowaniem ztosliwym (oprogramowanie antywirusowe), zawierac
uaktualnione definicje dostarczone przez producenta oraz musi by¢ ono na biezaco automatycznie
aktualizowane, ,

c) wszelkie materiaty i dokumenty sluzbowe moga byé przesytane elektronicznie wytacznie w formie
zaszyfrowanej,

d) sprzet wykorzystywany do pracy zdalnej jest zabezpieczony przed nieoczekiwanym brakiem
zasilania lub przepieciem poprzez zastosowanie awaryjnych zrédet energii (np. baterie w
urzadzeniach przeno$nych), filtrow przepieciowych oraz wykonywanie czestych okresowych kopii
zapasowych plikow danych, ,

e) dane stuzbowe (w tym kopie zapasowe) sg wyraznie oddzielone od danych prywatnych oraz sg
one przechowywane na dysku w sposéb zaszyfrowany.

6. Zakazane jest korzystanie z oprogramow«tania opartego o technologie chmurowe, ktérego wtascicielem
nie jest pracodawca, za wyjatkiem oprogramowania, uzgodnionego z pracodawca.

7. Odstepstwa od wymagan okreélonycF w ust. 5 dopuszczalne sg wyltacznie w uzasadnionych
sytuacjach wyjatkowych oraz na czas okreslony, na podstawie akceptaciji osoby wskazanejw § 2 ust.1
lub Sekretarza Trzebiatowa.

8. Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do niezwlocznego zgtaszania incydentow
dotyczacych bezpieczenstwa danych, nie pozniej niz do korica dnia roboczego.

§10

W zakresie nieunormowanym postanomJieniami niniejszego regulaminu, do pracownikow Urzedu
Miejskiego w Trzebiatowie wykonujqchh prace zdalng, odpowiednio stosuje sie postanowienia
regulaminu pracy oraz regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie.




\
|
\ Zafgcznik nr 1
do Regulaminu wykonywania pracy zdalnej przez pracownikow Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie
\
POLECENIE PRACY ZDALNEJ
|
W zwiazku z zagrozeniem epidemiologicznym wywotanym przez wirus COVID-19 polecam Pani/Panu
............................................................................... ©veevnen... Zatrudnionej/zatrudnionemu  na
SEANOWISKU ...ovvievie i, e b e , Wykonywanie pracy
okreslonej w umowie o prace oraz zadar wymienionych w opisie stanowiska pracy, poza miejscem jej
statego wykonywania w formie pracy zdalnej. |
W czasie wykonywania pracy zdalnej nie ulegaja zmianie obowiazujace Panig/Pana godziny rozpoczecia
i zakoriczenia pracy, a takze przepisy i regulacje dotyczace przerw w pracy.
|
Podczas wykonywania pracy zdalnej jest Pani/Pan zobowigzanaly do przestrzegania przepisow o
ochronie danych osobowych wynikajacych z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony og‘;éb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych tzw. RODO) oraz innych przepisow
szczegdtowych odnoszacych sie do ochrony danych osobowych.
Zobowigzujg Panig/Pana do: |
e zapewnienie bezpieczenstwa przetwarzanych danych w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej,
e uniemozliwienie dostepu do danych osobowych i informacji osobom nieupowaznionym,
¢ postepowaniem zgodnie z przyjetymi u pracodawcy procedurami dotyczacymi ochrony danych
osobowych, |
* niezwlocznego zgtaszanie wszelkich zadan osob, ktorych dane dotyczg oraz wszelkich incydentéw
dotyczacych bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych, nie pézniej niz do korica dnia
roboczego. \
|
Jednocze$nie pouczam Pania/Pana o obowiazku wykonywania pracy przy zachowaniu bezpiecznych i
higienicznych warunkéw pracy, w szczegoélnosci zasad okreslonych przepisami Kodeksu pracy w
Rozdziale Il Dzialu X. |

Powyzsze polecenie obowigzuje na czas oznaczony, w terminie od dnia ......................... do dnia

(podpis pracodawcy) (podpis pracownika przyjmujacego polecenie)
|



Zatgcznik nr 2
do Regufaminu wykonywania pracy zdalnej przez pracownikow Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, Zze zapoznatlam/em sie z Regulaminem wykonywania pracy zdalnej
przez pracownikow Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie i zobowigzuije sie do jego przestrzegania.

podpis pracownika




| Zatgcznik nr 3
do Requlaminu wykonywania pracy zdalnej przez pr%cownikéw Urzedu Migjskiego w Trzebiatowie

|
PROTOKOL Z PRZEKAZANIA MIENIA PRACOWNIKOWI
sporzadzony wdniu ............ 4 .....................

1. PracowniK .........cccoeovvvvveeieinninn, , Zatrudniony na stadlowisku ................................. potwierdza,

ze otrzymat do wylgcznego korzystania w celach stuzbowych mienie bgdace wiasnoscig Pracodawcy tj.
Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie, skiadajace sie | z nastepujacych elementow:

T mm—— |

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

2. Powyzsze mienie przeznaczone jest tylko do wykoniywania czynno$ci stuzbowych zgodnie z
Regulaminem uzytkowania komputeréw bedacych witasnoscig pracodawcy poza jego siedzibg na
wypadek wystapienia sytuacji kryzysowej, ktéry stanowi zatacznik do protokotu.

3. Jednocze$nie pracownik oswiadcza, ze zostat poinformov‘yany(a), ze Administrator Danych nie ponosi
odpowiedzialnosci za nieprawidiowe funkcjonowanie komputera spowodowane samodzielnym
zainstalowaniem oprogramowania na wyzej wymienionym kofnputerze oraz o konsekwencjach prawnych
i stuzbowych grozacych w przypadku samodzielnej instalacji oprogramowania. Przyjmuje do wiadomosci,
iz dane zgromadzone na powierzonym mu komputerze c‘lobjr-gte sq tajemnicg stuzbowa. Pracownik
zobowigzuje sie do przestrzegania regulaminu uzytkowania komputera oraz jego zabezpieczenia w celu
ochrony danych osobowych oraz innych informacii stanowacych tajemnice sluzbowa przed
nieuprawnionym udostepnieniem. |

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

\
5. W przypadku uszkodzenia lub zniszczenia w/w mienia pracownik obowigzany jest do okazania i zwrotu
sktadnika mienia. |

/data i podpis pracownika/ \ /data i podpis pracodawcy/



