ZARZADZENIE NR 120/2020
WOJTA GMINY SICIENKO

z dnia 20 pazdziernika 2020 r.

w sprawie zmiany w organizacji i systemie pracy pracownikow Urzedu Gminy w Sicienku

Na podstawie art. 33 ust. 315 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2020r.,
poz. 713) wzwigzku zart. 3ustawy zdnia 2 marca 2020r. o szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaznych oraz wywolanych nimi
sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 1., poz. 374 z p6zn. zm."Y) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. W okresie obowigzywania stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu epidemii, ogloszonego z powodu
COVID-19, w celu przeciwdziatania COVID-19 ijego rozpowszechniania, wprowadzam si¢ dla pracownikow
Urzgdu Gminy w Sicienku mozliwo$¢ wykonywania, przez czas oznaczony, pracy okreslonej w umowie o prace,
poza miejscem jej statego wykonywania (praca zdalna).

2.Decyzje orozpoczeciu  izakonczeniu $§wiadczenia pracy zdalnej podejmuje  Wojt  Gminy
w porozumieniu z Sekretarzem Gminy i kierownikami komoérek organizacyjnych, wydajac pracownikowi polecenie
wykonywania pracy zdalnej na pi§mie lub za posrednictwem poczty elektroniczne;.

3.Przy podejmowaniu decyzji o wydaniu pracownikowi polecenia pracy zdalnej uwzglednia
si¢ umiejetnosci pracownika i mozliwosci techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy oraz zakres prac
mozliwych do wykonywania przez pracownika w trybie pracy zdalne;j.

§ 2. Szczegotowe zasady pracy zdalnej okre§la Regulamin pracy zdalnej w Urzedzie Gminy
w Sicienku, stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy

mgr Piotr Chudzynski

Dpoz. 567, poz. 568, poz. 695, poz. 875, poz. 1086, poz. 1106, poz. 1422, poz. 1423, poz. 1478., poz. 1493, poz. 1639,
poz. 1747
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Zatgcznik

do Zarzadzenia nr 120/2020
Wojta Gminy Sicienko

z dnia 20 pazdziernika 2020 r.

Regulamin pracy zdalnej w Urzedzie Gminy w Sicienku na okolicznos¢ zwigzang

z przeciwdziataniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania sie¢ COVID-19.

§1

Postanowienia ogolne

1. Niniejszy regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki Urzedu Gminy w Sicienku (dalej jako ,Pracodawca”) i Pracownikéw w zwigzku
z przeciwdziataniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania sie¢ COVID-19.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

o Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace okreslong w umowie o prace fgczacej
Pracownika z Pracodawcg, wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej
statego wykonywania w zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli wykonywanie
pracy poza takim miejscem jest mozliwe,

o Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w oparciu o umowe
0 prace na rzecz Pracodawcy w miejscu jej statego wykonywania wyznaczonym przez
Pracodawce,

e Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-
19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020
r., poz. 374 z pézn. zm.).

3. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktorej mowa w art. 675-67' Kodeksu pracy
(Dz.U. z 2020 r., poz. 1320).

§2

Warunki dopuszczalno$ci pracy zdalnej

1. Wykonywanie pracy zdalnej moze =zostaC polecone, jezeli pracownik ma umiejetnosci
i mozliwosci techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy i pozwala na to rodzaj
pracy. W szczegolnosci praca zdalna moze by¢ wykonywana przy wykorzystaniu srodkow
bezposredniego porozumiewania sie na odlegtos¢ lub dotyczy¢ wykonywania czesci
wytworczych lub ustug materialnych.

2. Pracownik jest zobowigzany do swiadczenia pracy zdalnej w zwigzku z przeciwdziataniem
COVID-19 po zlozeniu przez pracodawce lub bezposredniego przetozonego pracownika
w formie pisemnej lub elektronicznej polecenia wykonywania pracy zdalnej, ktérej wzor stanowi
Zatacznik nr 1 do Regulaminu.

3. W przypadku odbywania przez pracownika obowigzkowej kwarantanny, polecenie wykonywania
pracy zdalnej moze nastgpi¢ takze w przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku pracownika
o umozliwienie pracy zdalnej, ktérego wzor stanowi Zatacznik nr 2 do Regulaminu, jesli
wykonywanie pracy na danym stanowisku umozliwia prace w innym miejscu niz miejsce statego
jej wykonywania.,

§3
Organizacja pracy zdalnej
1. Organizacja pracy zdalnej w zaleznosci od potrzeb i mozliwosci organizacyjnych Pracodawcy
moze odbywacé sie w sposoéb ciggly lub rotacyjny przez czas okreslony na podstawie
harmonogramu sporzgdzonego przez bezposredniego przetozonego.
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2. Bezposredni przetozony bedzie odpowiedzialny za organizowanie pracy w sposéb
zapewniajgcy ciggtos¢ realizacji zadan w zakresie danej komorki organizacyjne;.

3. Wszelkie polecenia, dane, materiaty oraz wyniki pracy przekazywane sg wylgcznie
za posrednictwem stuzbowej poczty elektronicznej. W przypadku koniecznosci przekazania lub
skorzystania z dokumentacji w formie papierowej, Pracownik moze stawi¢ sie w siedzibie
Pracodawcy za uprzednig zgodg Pracodawcy lub bezposredniego przetozonego

4. W czasie wykonywania pracy zdalnej obowigzujgce Pracownika godziny rozpoczecia
i zakonczenia pracy nie ulegajg zmianie.

5. Pracownik kazdorazowo potwierdza obecnos¢ w pracy bezposredniemu przetozonemu
za posrednictwem elektronicznej poczty stuzbowe;.

6. W uzasadnionych przypadkach w okresie swiadczenia pracy zdalnej Pracodawca ma prawo
zazgdac stawienia sie Pracownika w siedzibie pracodawcy na stanowisku pracy.

§4

Prawa i obowigzki Pracodawcy

1. Pracodawca zobowigzuje sie do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania, udzielania
informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob umozliwiajgcy
Pracownikowi prace zdalng.

2. Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zgda¢ od pracownika
informacji o jej wynikach.

3. Pracodawca udostepnia sprzet przenosny w celu wykonywania pracy zdalnej zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami Polityki Ochrony Danych Osobowych. Uzywanie sprzetu
komputerowego poza siedzibg Gminy obliguje uzytkownika do stosowania odpowiednich
zabezpieczen, takich jak np. zamykanie szafki, polityka czystego biurka i ekranu,
zabezpieczenia dostepu do komputera.

4. W przypadku braku mozliwosci udostepniania mobilnego sprzetu stuzbowego dopuszcza
sie mozliwo$¢ wykonywania pracy zdalnej przez Pracownika, za jego zgoda, na jego prywatnym
sprzecie. Powyzsze nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania Polityki Ochrony
Danych Osobowych Urzedu Gminy w Sicienku. Wszelkie przetwarzane dane osobowe mogag
by¢ zapisywane wylgcznie na urzadzeniach bedacych wilasnoscig Pracodawcy, tj. pendrive
lub dyski zewnetrzne. Zgoda na wykonywanie pracy na prywatnym sprzecie stanowi Zatgcznik
nr4.

5. Pracodawca ma prawo do zmiany terminu wykonywania pracy zdalne;j.

§5

Prawa i obowigzki Pracownika

1. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z Pracodawca. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z tresScig umowy
taczacej go z Pracodawcg oraz zakresem obowigzkow.

2. Ponadto Pracownik zobowigzuje sie do:

e pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezgcych 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,

e podania nr telefonu do kontaktu,

e potwierdzania obecnosci w pracy poprzez zgtoszenie faktu za posrednictwem
elektronicznej poczty stuzbowe;j.
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3. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik niezwtocznie
zgtasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

4. Pracownik zobowigzuje sie zorganizowa¢ stanowisko do pracy zdalnej w sposob zapewniajgcy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

5. Bezposredni przetozony zobowigzany jest ztozy¢ oswiadczenie dotyczgce ewidencji czasu
pracy w okresach swiadczenia przez pracownikow pracy tzw. zdalnej wedtug zatgczonego do
regulaminu wzoru— zatgcznik nr 5 do regulaminu.

§6

Ochrona informacji i danych osobowych

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

2. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania
postanowien Polityki Ochrony Danych Osobowych przyjetej u Pracodawcy wraz
z dokumentami powigzanymi oraz przepiséw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

3. Pracownik wykonujgcy prace zdalng jest zobowigzany odbyC szkolenie w tym zakresie
przeprowadzone przez 10D i uzyskac certyfikat ukonczenia szkolenia.

§7

Postanowienia kohcowe

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

2. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z trescig niniejszego
regulaminu, co potwierdza na piSmie zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzor
oswiadczenia stanowi Zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie znajdg wewnetrzne
procedury obowigzujgce u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.

ZATWIERDZAM

/podpis pracodawcy/
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Zatacznik nr 1
Sicienko, dnia ..................

(komorka organizacyjna)

WNIOSEK O ZLECENIE WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

na okolicznos¢ zwigzang z przeciwdziataniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania sie COVID-19.

Z uwagi na panujgcg w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19 w dniach od

................ do ............... | do odwotania* z (wg zatwierdzonego harmonogramu) zgtaszam

potrzebe wykonania pracy zdalNej Przez ...........coouiuiiiiiii i
(imie i nazwisko pracownika)

Cel /zakres pracy do wykonania: praca okreslona w umowie o prace.

(podpis kierownika komorki
organizacyjnej — wnioskujacego)
Wyrazam / nie wyrazam zgody

/podpis Wéjta lub osoby upowaznionej/

POLECENIE WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

W  zwigzku z okoliczno$ciami wymienionymi powyzej zobowigzuje Pana/Panig
do wykonywania pracy zdalnej okreslonej w umowie o0 prace w okresie od ................... do
................... w miejscu zamieszkania / inne*

/data i podpis pracodawcy lub osoby dziatajacej w jego imieniu/

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Przyjmuje do realizacji polecenia wykonywania pracy zdalnej oraz zobowigzuje sie do:
= przestrzegania regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy w Sicienku,

= pozostawania w stalym kontakcie z pracodawca pod nr kontaktowym ....................
= zorganizowania stanowiska do pracy zdalnej w sposob zapewniajgcy bezpieczne
i higieniczne warunki pracy.

/data i podpis pracownika dziatajgcej w jego imieniu/

POTWIERDZENIE WYKONANIA PRACY ZDALNEJ PRZEZ PRACOWNIKA

Potwierdzam wykonanie pracy zdalnej okreslonej zgodnie z ww. poleceniem przez pracownika
Pana/Panig .........ccccooiiiiii W ww. okresie zgodnie z harmonogramem.

/data i podpis kierownika komérki organizacyjnej/
*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 2

Whiosek o umozliwienie pracy zdalnej na okolicznos¢ zwigzanag
z przeciwdziataniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania sie¢ COVID-19.

Z uwagi na obowigzek odbycia kwarantanny w zwigzku z epidemig COVID-19, zwracam si¢ z
prosba o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od ................ (o [o T .

Prace zdalng bede wykonywat/a w miejscu zamieszkania/inne*

* niepotrzebne skresli¢

/imie i nazwisko pracownika/
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Zatacznik nr 3

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze =zapoznatem sie z regulaminem pracy zdalnej w Urzedzie Gminy
w Sicienku na okolicznos¢ zwigzang z przeciwdziataniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania
sie COVID-19 i zobowigzuje sie do ich stosowania.

Jednoczesnie oznajmiam, ze znane sg mi zasady Polityki ochrony danych osobowych
obowigzujgcej w Urzedzie oraz Zze ukohczylem szkolenie z zasad bezpiecznej pracy zdalnej z
wynikiem pozytywnym.

/imie i nazwisko pracownika/
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Zatacznik nr 4

Zgoda na uzywanie prywatnego sprzetu i przetwarzania na nim danych

Wyrazam zgode pracownikowi, Pani/Panu ... ,
na korzystanie w szczegélnych sytuacjach z prywatnego sprzetu i przetwarzania na nim danych
osobowych zwigzanych z wykonywaniem pracy zdalnej, ktérych administratorem jest Wéjt
Gminy Sicienko.

Sicienko, dnia ...........ccooee s

/Administrator/

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA
Oswiadczam, ze wyrazam zgode na uzywanie prywatnego sprzetu w celu wykonywania pracy
zdalnej okreslonej w umowie o prace.

/podpis pracownika/

Oswiadczam, iz przetwarzane przeze mnie dane osobowe:

a) beda bezpiecznie przechowywane i bede je chroni¢ z takg samg dbaloscia, jakg stosuje
wobec wiasnych danych osobowych, aby zapobiec ich ewentualnemu ujawnianiu, kopiowaniu
oraz/lub wykorzystaniu,

b) beda chronione przeze mnie poprzez stosowanie adekwatnych srodkéw technicznych
i organizacyjnych zapewniajgcych nalezyte, odpowiednie do zagrozen oraz kategorii danych
objetych ochrong, zabezpieczenie powierzonych do przetwarzania danych,
a w szczegdblnosci zabezpieczone bedg przed ich udostepnieniem osobom nieuprawnionym,
zabraniem przez osobe nieuprawniong, przetwarzaniem z naruszeniem przepisow prawa,
zmianag, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

c) nie bedg ujawniane osobom trzecim, ani kopiowane lub przenoszone bez uprzedniej,
pisemnej zgody administratora;

d) zostang wykorzystane jedynie w celu zwigzanym ze $wiadczong na rzecz administratora
praca;

e) po zakonczeniu ich przetwarzania, zgodnie z decyzjg administratora zostang usuniete
lub zwrdécone administratorowi wraz z wszelkimi ich kopiami. Zapis magnetyczny danych
osobowych zostanie usuniety logicznie w terminie 2 dni od dnia zakohczenia
ich przetwarzania,

f) przetwarzane bedg zgodnie z wytycznymi przygotowanymi przez Inspektora Ochrony Danych.
Przyjmuje do wiadomosci, iz postepowanie sprzeczne z powyzszymi zobowigzaniami, moze by¢
uznane przez pracodawce za ciezkie naruszenie obowigzkow  pracowniczych
w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu Pracy.

/podpis pracownika/
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Zatacznik nr 5

Ewidencja godzin pracy pracownikow Urzedu Gminy w Sicienku
w ramach pracy zdalnej tj. Swiadczonej poza siedziba pracodawcy

MIeSIge/TOK: .ovvieiiiiii i

Zakonczenie
pracy zdalnej Podpis pracownika
o godzinie

Dni Rozpoczecie
m-ca | Imie i Nazwisko pracy zdalnej od
godziny
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(podpis pracodawcy lub
bezposredniego przetozonego
zlecajacego pracg zdalng)
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