) ZARZADZENIE NR 69/2021
WOJTA GMINY MIKOLAJKI POMORSKIE

z dnia 1 pazdziernika 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy w Mikotajkach Pomorskich

Na podstawie art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U z2021r.
poz. 1372) oraz art. 3ustawy zdnia 2marca 2020r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdzialaniem izwalczaniem COVID-19,inych choréb zakaznych oraz wywolanych
nimi sytuacjami kryzysowymi(Dz.U z 2020 r. poz. 1842 ze zm.), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W zwiazku ztrwajacym na terenie Rzeczypospolitej Polskiej stanem epidemii wprowadzam
Regulamin pracy zdalnej w Urzedzie Gminy w Mikotajkach Pomorskich, stanowigcy zatgcznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wit

Maria Palkowska- Rybicka
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 69/2021
Woéjta Gminy Mikotajki Pomorskie
z dnia 1 pazdziernika 2021 r.

Regulamin pracy zdalnej

L. Wprowadzenie

1. Niniejszy regulamin okresla zasady podejmowania i realizowania pracy zdalne;.

2. W regulaminie pod okresleniem ,,pracownik” nalezy rozumie¢ zarowno osoby zatrudnione
w ramach stosunku pracy

3. Pracodawce-nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Mikotajkach Pomorskich.

IL. Warunki podjecia pracy zdalnej

1. O mozliwosci podjecia pracy zdalnej przez pracownika decyduje pracodawca.

2. Pracownik jest zobowigzany do §wiadczenia pracy zdalnej po wydaniu polecenia w formie
pisemnej lub elektronicznej wykonania pracy zdalnej , ktérego wzor stanowi zat. Nr 1 do
regulaminu lub po udzieleniu prze pracodawce zgody na prace zdalng w zwigzku z
wnioskiem pracownika o umozliwieniu mu pracy zdalnej, ktérego wzor stanowi zatgcznik
nr 2 do regulaminu.

3. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu
uzgodnionym z pracodawcg. Pracownik zobowigzany jest do wykonywania pracy zdalnej
zgodnie z tre$cig umowy taczacej go z pracodawcg oraz zakresem obowigzkow.

4. Ponadto pracownik zobowigzuje si¢ do pozostawania dla pracodawcy w ustalonych
godzinach pracy 1 przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych
pracownikowi, potwierdzenia obecnosci w pracy poprzez przestanie e-maila informujgcego
o rozpoczeciu w danym dniu pracy zdalnej i pozostawanie w okreslonych godzinach w
dyspozycji pracodawcy, prowadzenia ewidencji czasu pracy (uwzgledniajgc daty, godziny

oraz zakres wykonywanych obowigzkow)

III.  Bezpieczenstwo pracy zdalnej

1. Pracownik wykonuj¢ prace zdalng z wykorzystaniem narzedzi stuzbowych lub z
wykorzystaniem sprzgtu elektronicznego stanowigcego jego wlasnos¢, wg zatgcznika nr 3
do regulaminu.

2. W przypadku korzystania z domowej sieci WiFi, nalezy upewni¢ si¢, ze zostala ona

skonfigurowana w spos6b minimalizujacy ryzyko wtamania.

Id: 58DABE32-2623-4B19-B3BD-AE2CB06AC9ES. Podpisany Strona 1



3. Korzystanie z Internetu powinno wymagac¢ uwierzytelnienia np. poprzez hasto.

4. Jezeli jest to mozliwe, nalezy zmieni¢ login do panelu administracyjnego routera na witasny.

5. Do pracy zdalnej pracownik powinien wykorzystywaé tylko i1 wylacznie stuzbowe
programy i systemy udost¢pnione mu przez pracodawce.

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

Iv. Urzadzenia stuzgce do pracy zdalnej

1. Pracownik wykonujacy prace zdalng z wykorzystaniem wiasnego sprzetu elektronicznego
zobowigzany jest spetni¢ nastepujagce wymagania:

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

b) na wykorzystywanym do pracy zdalnej na sprzgcie musi by¢ zainstalowane
oprogramowanie ochrony przed oprogramowaniem ztosliwym (oprogramowanie
antywirusowe)

c) wszelkie materiaty 1 dokumenty stuzbowe moga by¢ przesytane elektronicznie
wytacznie w formie zaszyfrowanej

d) dane stuzbowe sa wyraznie oddzielone od danych prywatnych oraz sa one
przechowywane na dysku w sposob zaszyfrowany.

2. Zgoda na prac¢ zdalng obejmuje rowniez zgod¢ na korzystanie ze stuzbowego sprzetu poza
siedzibg pracodawcy.

3. Urzadzenia stuzbowe wydawane sg pracownikom za potwierdzeniem w protokole przez
informatyka urzedu.

4. Po otrzymaniu zgody na prace zdalng i uzgodnieniu z pracodawcg z jakich urzadzen bedzie
korzystal pracownik w celu jej realizowania, pracownik niezwlocznie zglasza ten fakt do
informatyka urzedu.

5. Pracownik ma prawo wsparcia technicznego ze strony pracodawcy.

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

7. Wszelkie problemy w dzialaniu udost¢pnionego sprzgtu lub oprogramowania nalezy

niezwlocznie zglasza¢ do informatyka urzegdu.

V. Zasady korzystania z dokumentéow w formie papierowej
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1. Zgodnie z obowigzujacymi u pracodawcy zasadami wszystkie dokumenty zawierajgce
informacje poufne, w tym dane osobowe, powinny by¢ przechowywane w szafach
zamykanych na klucz w siedzibie pracodawcy.

2. Obowigzuje og6lny zakaz zabierania dokumentow lub ich kopii poza siedzibe pracodawcy.

3. Jezeli do pracy zdalnej niezbedny jest dostep do dokumentow papierowych, pracownik
zglasza do pracodawcy prosbe o mozliwos¢ skopiowania oraz zabrania do domu na czas
wykonywania pracy zdalnej.

4. Wykonywanie pracy zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania
postanowien Polityki Ochrony Danych przyjetej u pracodawcy.

5. Postanowienia koncowe
1. Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik zapoznaje si¢ z trescig

niniejszego regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym o$wiadczeniem 1
zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzor oswiadczenia stanowi zalacznik nr 4 do
regulaminu.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majg
wewnetrzne procedury obowigzujace u pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie
obowigzujacego.

3. W przypadku zgubienia lub kradziezy sprzetu lub innych no$nikow informacji, nalezy
niezwlocznie w dniu zdarzenia zglosi¢ zdarzenie do bezposredniego przetozonego,

informatyka urzgdu oraz Inspektora Ochrony Danych Osobowych.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Pracy

Zdalnej w Urzedzie Gminy Mikotajki Pomorskie

(stanowisko)

POLECENIE PRACY ZDALNEJ
Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych z
zapobieganiem, przeciwdzialaniem i1 zwalczaniem COVID-19,innych chorob zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych, w celu przeciwdziatania COVID-19,polecam Pani/Panu

$wiadczenie pracy zdalnej w dniach od................. do.eiiiiii ,poza siedzibg

(data 1 podpis pracodawcy)

Zatacznik nr 2 do Regulaminu

Pracy Zdalnej w Urzedzie Gminy Mikotajki Pomorskie

(stanowisko)
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WNIOSEK O UMOZLIWIENIE PRACY ZDALNEJ

Z uwagi na panujacg w kraju sytuacjag wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19, zwracam si¢ z

prosba o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od ..................... do...oovinnna.
Prace zdalng bede wykonywat/wykonywata w miejscu
ZAMIESZKANTA/INNYIIL. L.ttt ettt et et et e et et e e e e e e e e e e e e e e e eanaan

Pro$be swa Uzasadniaml..........c.coiuiiiiiiii i e

(imi¢ 1 nazwisko pracownika)
Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody
(podpis pracodawcy)
Zatacznik nr 3 do Regulaminu

Pracy Zdalnej w Urzedzie Gminy Mikotajki Pomorskie

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

1. Oswiadczam, ze przekazany sprzet elektroniczny.............ooooiviiiiiiiiiii i,
Bedzie wykorzystywany wytacznie do celéw stuzbowych.
2. Oswiadczam, ze prace zdalng bede wykonywaé na sprzecie elektronicznym stanowigcym

mojg wlasnos¢.

Przyjmuj¢ do wiadomosci, iz zgromadzone na powierzonym sprzecie lub sprzecie bedacym moja

wlasnos$cig dane sg objete tajemnicg stuzbowa.
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Zobowiazuje si¢ do przestrzegania zasad uzytkowania sprzgtu oraz jego zabezpieczenia w celu
ochrony danych osobowych oraz innych informacji stanowigcych tajemnice stluzbowg przed
nieuprawnionym udostepnianiem.
Ponadto oswiadczam, ze zostalem/zostalam poinformowana, ze Administrator Danych nie ponosi
odpowiedzialno$ci za nieprawidlowe funkcjonowanie sprz¢tu spowodowane uzytkowaniem
niezgodnym z przeznaczeniem i zapisami zawartymi w niniejszym regulaminie.

(data i podpis pracownika)

Zatacznik nr 4 do Regulaminu

Pracy Zdalnej w Urzedzie Gminy Mikotajki Pomorskie

(stanowisko)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Niniejszym o$wiadczam, iz zapoznalem/zapoznalam si¢ z trescig Regulaminu pracy zdalnej
obowigzujacego w Urzedzie Gminy w Mikotajkach Pomorskich 1 zobowigzuje si¢ do jego

przestrzegania.

(data i podpis pracownika)

Id: 58DABE32-2623-4B19-B3BD-AE2CB06AC9ES. Podpisany Strona 6



	Zarządzenie
	Paragraf 1
	Paragraf 2
	Paragraf 3

	Załącznik 1

