Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 120.22.2020
Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino
z dnia 30 marca 2020 r.

Regulamin pracy zdalnej

w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie

§1

Postanowienia ogolne
Niniejszy Regulamin okresSla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa
i obowiazki Pracodawcy i Pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie
w zwigzku z przeciwdziataniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

e pracy zdalnej - nalezy przez to rozumieC prace okreslona w umowie o prace,
wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej statego wykonywania
w zwiazku z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli wykonywanie pracy poza takim
miejscem jest mozliwe,

« pracodawcy - nalezy przez to rozumiec Urzad Miasta i Gminy w Gryfinie,

« pracowniku - nalezy przez to rozumieC osobe zatrudniong w oparciu o umowe
0 prace na rzecz Pracodawcy w miejscu jej statego wykonywania wyznaczonym
przez Pracodawce,

» ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegolnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19, innych chordob zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.
U. 2020 poz. 374 z pozn. zm.),

Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktorej mowa w Rozdziale 11B Kodeksu pracy.

§2

Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej
Pracownik jest zobowigzany do Swiadczenia pracy zdalnej w zwiazku z przeciwdziataniem
COVID-19:

» po ztozeniu przez pracodawce lub bezposredniego przetozonego pracownika
oSwiadczenia w formie pisemnej lub elektronicznej dotyczacego polecenia
wykonywania pracy zdalnej, ktorego wzor stanowi Zatacznik nr 1 do Regulaminu.

e po udzieleniu zgody na prace zdalng od pracodawcy lub bezposredniego
przetozonego w zwigzku z wnioskiem pracownika o umozliwienie pracy zdalnej,
ktorego wzor stanowi Zatacznik nr 2 do Regulaminu, jesSli wykonywanie pracy
na danym stanowisku umozliwia prace w innym miejscu niz miejsce statego
jej wykonywania oraz jesli jest to niezbedne do przeciwdziatania i zapobiegania
rozprzestrzeniania sie COVID-19.



§3

Prawa i obowiazki Pracodawcy
Pracodawca poprzez bezposredniego przetozonego lub inng wyznaczong osobe
zobowigzuje sie do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania, udzielania
informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob umozliwiajacy
Pracownikowi prace zdalna.

Pracodawca ma prawo kontrolowac wykonywanie pracy zdalnej oraz zadac od Pracownika
informacji o jej wynikach.

§4

Prawa i obowiazki Pracownika
Pracownik wykonuje prace zdalna w miejscu zamieszkania lub innym miejscu
uzgodnionym z Pracodawca. Pracownik jest zobowiazany do wykonywania pracy zgodnie
z treScig umowy o prace taczacej go z Pracodawca oraz zakresem obowigzkow.

BezpoSredni przetozony lub inna wyznaczona osoba przygotuje i przekazuje do kadr
Urzedu informacje potwierdzajaca ustalony termin wykonywania przez Pracownika pracy
zdalnej.

Ponadto Pracownik zobowigzuje sie do:

e pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi
w ramach zakresu jego obowigzkow, w szczegolnosci z wykorzystaniem Srodkow
komunikacji elektronicznej,

e biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow
swojej pracy Pracodawcy w sposob uzgodniony z bezpoSrednim przetozonym lub
inng wyznaczona osobg,

e potwierdzenia obecnosci w pracy zdalnej za pomoca poczty elektronicznej lub
telefonicznie bezpoSredniemu przetozonemu lub innej wyznaczonej osobie.

Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik
niezwtocznie zgtasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

Dopuszcza sie wykorzystywanie prywatnego sprzetu Pracownika do wykonywania pracy
zdalnej.

Pracownik zobowigzuje sie zorganizowac stanowisko do pracy zdalnej w sposob
zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§5

Ochrona informacji i danych osobowych

Pracownik zobowigzuje sie¢ do zabezpieczania dostgpu do sprzetu stuzbowego oraz
posiadanych danych i informacji (w tym takze znajdujacych sie na nosnikach papierowych)
przed osobami postronnymi, w tym wspolnie z nim zamieszkujgcymi oraz zniszczeniem.

Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania
postanowien Polityki ochrony danych osobowych przyjetej u Pracodawcy wraz
z dokumentami powigzanymi.



3.

10.

1.

12.
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Pracownik zobowigzuje sie¢ do przetwarzania danych osobowych na komputerach
przenoSnych wg procedur okreSlonych w "Polityce Bezpieczenstwa Informacji" oraz
"Instrukcji zarzadzania systemami teleinformatycznymi, w tym stuzacymi do przetwarzania
danych osobowych", w tym:

a) zabezpieczenia dostepu hastem,

b) zastosowania oprogramowania i zabezpieczen analogicznie do rozwigzan przyjetych na
stacjonarnych stacjach roboczych w jednostce, miedzy innymi posiadania aktualnego
programu antywirusowego.

W przypadku koniecznosci zdalnego dostepu do komputera stacjonarnego znajdujacego
sie w jednostce nalezy uzywac szyfrowanych potaczen SSL-VPN oraz pulpitow zdalnych.

Pliki zawierajace dane osobowe przechowywane na komputerach przenosnych musza byc
opatrzone hastem dostepu.

W przypadku korzystania z komputerow stuzbowych obowiazuje zakaz uzywania ich przez
osoby inne niz uzytkownicy, ktorym zostaty one powierzone.

Uzytkownicy przetwarzajacy dane osobowe na komputerach przenoSnych zobowigzani
sa do systematycznego wprowadzania tych danych na zasoby dyskowe w infrastrukturze
serwerowej Pracodawcy, a nastepnie do trwatego usuwania ich z pamieci powierzonych
komputerow przenosnych.

Osoba wykorzystujaca stuzbowy komputer przenosny zobowigzana jest do:

a) wykorzystywania go wytacznie do okreslonych celow, mieszczacych sie w zakresie
czynnosci pracownika,

b) nieudostepnianie komputera nieupowaznionym osobom,

c) zachowania szczegolnej ochrony przed kradzieza, zwtaszcza podczas transportu,

d) zaniechania jakichkolwiek zmian w oprogramowaniu.

W przypadku koniecznoSci zmiany, aktualizacji lub naprawy komputera nalezy zgtosic ten
fakt pracownikom Referatu Informatyki.

W przypadku koniecznoSci zdalnego dostepu do zasobow znajdujacych sie w sieci
wewnetrznej Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie z komputera prywatnego, nalezy przekazac
go pracownikom Referatu Informatyki w celu sprawdzenia oraz zabezpieczenia sprzetu
w taki sposob, by nie zagrazat bezpieczenstwu danych osobowych.

Na komputerach korzystajacych z potaczen SSL-VPN instalowana jest aplikacja kliencka
VPN firmy Watchguard.

Procedura przydzielania szyfrowanych taczy VPN stanowi zatacznik nr 7 do "Instrukcji
zarzadzania systemami teleinformatycznymi, w tym stuzacymi do przetwarzania danych
osobowych".

W przypadku pracy na dokumentach w formie papierowej pracownik zobowiazuje sie do
zabezpieczenia ich przed dostepem o0sob trzecich oraz niewyrzucania dokumentow do
kosza na Smieci. Jezeli pracownik nie posiada w domu niszczarki, zobowigzuje sie
zabezpieczy¢ dokumenty i niszczyc je w jednostce.



14. Wysytajac wiadomoSci zwierajagce dane osobowe przez poczte email, pracownik jest
zobowigzany do szyfrowania plikow.

§6

Postanowienia koncowe

1. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreSlony w poleceniu Pracodawcy. Pracodawca
moze dowolnie ksztattowaC okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajgc stopien
zagrozenia rozprzestrzeniania sie COVID-19 na danym obszarze.

2. Przed przystagpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z tresScia
niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym oSwiadczeniem i zobowigzaniem do jego
przestrzegania. Wzor oSwiadczenia stanowi Zatacznik nr 3 do Regulaminu.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda wewnetrzne
procedury obowigzujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.



Zatacznik nr 1
do Regulaminu pracy zdalnej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie

Polecenie wykonania pracy zdalnej

Z uwagi na panujaca w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19
MA PANT/PAN ccetieeiierieeieteeestseietsssss e esssstsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssasssssssssssaseses
wykonywac prace zdalna w miejscu zamieszkania (adres)

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

/osoba reprezentujaca pracodawce
lub osoba dziatajacej z upowaznienia pracodawcy/




Zatacznik nr 2
do Regulaminu pracy zdalnej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie

(uzupetnia Pracownik, ktory nie otrzymat od Pracodawcy polecenia pracy zdalnej)

Whniosek o umozliwienie pracy zdalnej

Z uwagi na panujaca w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem choroba
COVID-19, zwracam sie z prosha o umozliwienie mi pracy zdalnej
w terminie ustalonym z bezpoSrednim przetozonym lub inng wyznaczong osoba.

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

/imige i nazwisko Pracownika/




Zatacznik nr 3
do Regulaminu pracy zdalnej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie

(uzupetnia kazdy Pracownik, majacy wykonywac prace w formie zdalnej)

OsSwiadczenie Pracownika

OSwiadczam, ze zapoznatem sige z treScia Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie
Miasta i Gminy w Gryfinie i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

JednoczeSnie oznajmiam, ze znane s3 mi zasady ochrony danych osobowych i inne
przepisy prawne w tym zakresie.

/imige i nazwisko Pracownika/




