WOUT GMINY KAZMIERZ
woj. wielkopolskie

ORG.120.2.2020
. LARZADZENIE
WOJTA GMINY KAZMIERZ

z dnia 2 stycznia 2020 1.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Urzedu Gminy w KaZmierzu

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506,
poz. 1309, poz. 1571, poz. 1696, poz. 1815) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin pracy w trybie pracy zdalnej w Urzedzie Gminy w Kazmierzu w brzmieniu
okreslonym w zalaczniku do zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje kierownikéw wydzialéw do zapoznania sie z trescig zarzadzenia wszystkich
pracownikow.

§ 3. Nadz6r na wykonaniem postanowien zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik do zarzadzenia Nr ORG.120.2.2020
Wojta Gminy Kazmierz

z dnia 2 stycznia 2020 r.

Regulamin
pracy w trybie pracy zdalnej
(Home Office)
w Urzedzie Gminy w KaZzmierzu
§ 1. Postanowienia ogélne

1. Celem niniejszego dokumentu (dalej: ,,Regulamin”) jest okreslenie =zasad itrybu korzystania
pracownikéw z pracy w trybie pracy zdalnej (Home Office), ich obowigzkéw wzglegdem Pracodawcy, a takze
obowigzkow Pracodawcy wzgledem pracownikéw.

2. Definicje:
1) Pracodawca — Urzad Gminy w Kazmierzu,
2) Pracownik — osoba, z ktorag Pracodawca zawarl stosunek pracy na mocy umowy o prace;

3) Wspdlpracownik - osoba, z ktdra Pracodawca zawarl stosunek pracy na mocy umowy zlecenia, o dzielo lub
na podstawie innej umowy cywilnoprawnej, ktdrych realizacja wigze sie¢ z wykonywaniem okreslonych
obowigzkéw wobec Pracodawcy; -

4)Praca zdalna (Home Office) - S$wiadczenie pracy na rzecz pracodawcy, zgodnie
Z zapisami niniejszego dokumentu, poza siedzibg Pracodawcy, na wniosek pracownika iza zgoda
Pracodawcy.

3. Praca zdalna nie stanowi telepracy w rozumieniu ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U,
1974 nr 24 poz. 141, tekst jednolity).

§ 2. Warunki korzystania z trybu pracy zdalnej

1. Pracodawca daje mozliwosé¢ wykonywania obowigzkow stuzbowych w trybie pracy zdalnej, gdy nie jest
do tego niezbgdne przebywanie w miejscu pracy, bedacego siedzibg Pracodawcy lub miejscem okreslonym
W umowie, na podstawie ktorej §wiadczona jest praca.

2. Pracodawca moze wyrazi¢ zgode na prace zdalng po zlozeniu przez pracownika wniosku, ktérego wzér
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Pracownik sktada wniosek Pracodawcy/bezposredniemu przelozonemu o umozliwienie korzystania
z pracy zdalnej najp6Zniej na dzien przed terminem rozpoczgcia pracy w tym trybie.

4. Pracownik ma prawo do wykorzystania mozliwosci pracy zdalnej w wymiarze nie przekraczajgcym
12 dni w skali miesigca.

5.W szczegblnych  przypadkach* Pracodawca moze wyrazié zgode na pracg zdalng
w wymiarze wiekszym niz okre$lony w pkt, 4.

6. Dni pracy zdalnej sg dniami §wiadczenia pracy. Nie podlegajg one dzieleniu na cz¢éci, godziny itp. Dni
niewykorzystane w danym miesigcu nie podlegajg wykorzystaniu w miesigcu kolejnym.

7. Mozliwo$¢ wykonywania pracy zdalnej jest dobrowolna, chyba, Zze zachodzg szczegélne przeslanki,

ktore uniemozliwiaja prace W miejscu jei swiadczenia, okreslonymi
w umowach regulujacych stosunek pracy lub zachodzg przestanki, zgodnie z ktérymi Pracodawca jest
Zmuszony wydaé polecenie wykonywania pracy w trybie okreslonym

w niniejszym Regulaminie.

8. Praca wykonywana na zasadach okreslonych w Regulaminie, ponad obowigzujace Pracownika normy
czasu pracy, moze by¢ podyktowana jedynie szczegdlnym potrzebami Pracodawcy ina jego wyrazne
polecenie.

9. Mozliwos¢ wykonywania pracy zdalnej przez Wspélpracownikéw okresla si¢ w aneksie do umowy

zawartej z Pracodawca.




10. Zasady pracy zdalnej wykonywanej przez Wspolpracownikéw powinny byé zgodne
z Regulaminem, z wylgczeniem §2 pkt 2.

§ 3. Prawa i obowigzki pracownika i pracodawcy

1. Pracownik wykonujacy swoje obowiazki w trybie pracy zdalnej, pozostaje w tym czasie do dyspozycji
Pracodawcy.

2. Praca w trybie Home Office moze by¢ wykonywana w miejscu zamieszkania lub innym ustalonym
wczesniej z Pracodawcg.

3. Pracownik korzystajacy z mozliwosci pracy zdalnej komunikuje Pracodawey rozpoczecie pracy poprzez
zalogowanie sie do systemu. W przypadku, gdy nie ma mozliwosci monitorowania logowania si¢ do systemu
poczatkiem pracy jest wyslanie wiadomosci o tresei: ,,Rozpoczynam prace”.

4, Pracownik wykonujacy swoje obowiazki w trybie Home Office jest zobowigzany do:

1) wykonywania zadan znalezyta starannos$cig iz wykorzystaniem srodkéw komunikacji elektronicznej
w rozumieniu przepiséw o $wiadczeniu uslug drogg elektroniczng;

2) pelnej dostepnoscei i stalego kontaktowania sig telefonicznego, e-mailowego
z pracodawca,

3) wykorzystywania powierzonego sprzetu bedgcego wlasnoscia Pracodawcy wylacznie do celow
stuzbowych.

5. Pracownik przekazuje na biezaco wyniki swojej pracy przy pomocy srodkéw komunikacji elektronicznej
takich jak: wiadomosci e-mail, rozmowy telefoniczne, telekonferencje.

6. Pracodawca zapewnia warunki do korzystania z mozliwosci pracy zdalnej poprzez udostgpnianie
stosownego sprzetu, niezbednego do wykonywania obowigzkow stuzbowych.

7. Pracownik wykonujgcy prace zdalng zobowigzany jest do zapewnienia odpowiednich warunkéw do jej
wykonywania tzn. pracownik zobowiazany jest zapewnié¢ stabilne lgcze internetowe - umozliwiajgce
bezproblemowy dostep do kanalu VPN.

8. Pracodawca ma prawo odwolaé pracownika ztrybu pracy zdalnej w przypadku pojawienia sig naglej
potrzeby po stronie Pracodawcy np. pilnego spotkania, ktére wymaga od pracownika osobistego stawiennictwa
w siedzibie Pracodawcy.

§ 4. Bezpieczenistwo informacji oraz przetwarzanych danych osobowych

1. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania obowigzkéw sluzbowych z zachowaniem szczegolnej
ostrozno$ci w stosunku do tajemnicy stuzbowej oraz przetwarzanych informacji, w tym danych osobowych.

2. Wykonywanie obowiazkéw w trybie pracy zdalnej nie zwalnia pracownika z przestrzegania zasad
okre$lonych w obowigzujacych u Pracodawcy polityk bezpieczenstwa i polityk ochrony danych osobowych.

3. Pracownik zobowigzany jest do zapoznania sie z sugerowanymi formami zabezpieczen technicznych
i organizacyjnych, ktéry stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§ 5. Bezpieczenstwo i higiena pracy

1. Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowaé stanowisko do pracy zdalne] w sposob zapewniajgcy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

2. Pracownik zobowigzuje si¢, w postaci deklaracji na pismie, ze jest wstanie zapewni¢ warunki
spelniajace wymagania wymienione w pkt 1.

§ 6. Postanowienia koncowe

1. Pracodawca ma prawo przeprowadzenia kontroli, majgcej na celu sprawdzenie, czy pracownik wykonuje
w okre$lonych godzinach swoje obowigzki.

2, Pracodawca zobowigzany jest dostosowaé sposob przeprowadzania kontroli do miejsca wykonywania
pracy icharakteru pracy. Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze naruszaé prywatnosci pracownika
i jego rodziny ani utrudnia¢ korzystania z pomieszezen domowych, w sposéb zgodny z ich przeznaczeniem.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sig¢ przepisy z zakresu prawa pracy.

ZALACZNIKI




Zalgcznik nr 1 Wniosek o wyrazenie zgody na prace w trybie pracy zdalnej (Home Office)

Zalgcznik nr 2 Zalecenia w zakresie $rodkéw technicznych iorganizacyjnych zapewniajacych
bezpieczenstwo informacji i danych osobowych.

ZALACZNIKNR 1
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-------------------------------------------------

(Stanowisko)
Whiosek o prace w trybie zdalnym (Home Office)

Ja, nizej podpisany/podpisana wnioskuje o wyrazenie zgody na prace w trybie pracy zdalnej (Home
Office) w wymiarze do ...... dni w miesigcu/do odwolania (niewlasciwe skreslic).

l. Niniejszym potwierdzam, Zze zapoznalem /am sig, przed rozpoczgciem pracy w trybie pracy zdalnej
(Home Office) z:

- regulaminem pracy w trybie pracy zdalnej (Home Office),

- rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na
stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe ( Dz.U. 1998 nr 148 poz. 973).

2. Odwiadczam, ze moje miejsce pracy wdomu odpowiada  warunkom  okredlonym
w przepisach w/w rozporzadzenia i zobowigzuje sie kazdorazowo do pisemnego informowania Pracodawcy
o zmianach w warunkach okreslonych w rozporzadzeniu na stanowisku pracy
w domu.

(podpis wnioskodawcy)
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(podpis pracodawcy/przelozonego)
ZALACZNIKNR 2

W celu podniesienia poziomu bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych podezas pracy
zdalnej zaleca sig:

1. Zabezpieczenie komputera silnym hastem.

. Korzystanie z manageréw hasel.

. Stosowanie szyfrowania dysku komputera.

. Korzystanie z kont uzytkownikéw bez mozliwosci instalacji oprogramowania.
. Aktualizowanie systemu operacyjnego oraz oprogramowania uzytkowego.

. Stosowanie oprogramowania antywirusowego i aktualizowanie baz sygnatur wiruséw.
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. Korzystanie z automatycznego blokowania komputera po krétkim okresie nieaktywnosci.

8. Blokowanie komputera w przypadku kazdego odejscia od stanowiska pracy (mozliwos¢ szybkiej blokady
w systemach Windows za pomocg skrétu klawiszowego WIN+L).

9. O ile to mozliwe stosowanie oprogramowania pozwalajacego na podlgczenie wirtualnej sieci prywatnej
VPN (kwestia zapewnienia bezpieczenstwa transferowanych danych oraz mozliwoé¢ dostgpu do zasobow
danych Pracodawcy).

10. Nieudostepnianie komputera innym osobom — nawet w przypadku korzystania ze sprzgtu prywatnfégo
do celdw stuzbowych.

11. Niekorzystanie z otwartych sieci WiFi.




12. W przypadku korzystania z prywatnej (domowej) sieci WiFi odpowiednie zabezpieczenie sieci poprzez
ustawienie silnego hasla dostgpowego oraz sprawdzenie oprogramowania routera WiFi (w miare mozliwosci
zaktualizuj jego oprogramowanie),

13. Korzystanie tylko z poczty stuzbowej (odpowiednio zabezpieczone] poprzez szyfrowanie).

14, Korzystanie z podwéjnego uwierzytelniania (2FA) w sytuacjach, w ktérych jest to mozliwe.

15. Unikanie mediow spotecznosciowych (np. Messenger Facebook’a) jako srodka komunikacji stuzbowe;.
16. Niezapisywanie hasel dostepowych w przegladarkach internetowych bez nalezytego szyfrowania.

17. Wykonywanie kopii zapasowych tylko na zabezpieczonych nos$nikach (szyfrowany dysk lub pendrive).

18. Unikanie fotografowania dokumentacji — robienie zdje¢ za pomocg telefonu komdrkowego wiaze sig
z zapisywaniem danych w jego pamigci, a na dodatek istnieje duze prawdopodobienstwo przeslania ich do
ustug chmurowych (np. Zdjecia Google).

19. Unikanie drukowania dokumentéw na prywatnych drukarkach — wiekszo$¢ prywatnych drukarek
posiada mozliwo$¢ tgczenia sie z siecig i jest podatna na uzyskanie nieautoryzowanego dostepu, dodatkowo
drukarki posiadajg wlasna pamigé podreczna, w ktorej mogg pozostaé drukowane pliki z danymi stuzbowym,

20. Wylaczenie/zaklejenie kamery w laptopie (kwestia prywatnosci pracownikow), chyba ze jest ona
niezb¢dna do wykonywania obowigzkéw sluzbowych, np. do prowadzenia wideokonferencji.




