Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 548 /2022
Woéjta Gminy Widuchowa
z dnia 01 lipca 2022 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ]
W URZEDZIE GMINY WIDUCHOWA

Rozdzial | ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Niniejszy Regulamin pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Widuchowa, zwany
dalej Regulaminem, okresla zasady powierzania i wykonywania pracy zdalnej pracownikow
Urzedu Gminy Widuchowa w zwiazku z przeciwdzialaniem, zapobieganiem i zwalczaniem
rozprzestrzenianiu si¢ wirusa SARS-CoV-2, zwanego dalej COVID-19.

2. Regulamin dotyczy pracy zdalnej poleconej w oparciu 0 art. 3 ustawy z dnia
2marca 2020 roku o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych
nimi sytuacji kryzysowych (t.j. Dz. U. 2021 r. poz.2095 z p6zn.zm.).

§ 2. 1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracy zdalnej - nalezy przez to rozumie¢ prace okres§long w umowie o prace,
wykonywang, przez czas oznaczony, poza miejscem jej stalego wykonywania w okresie
obowigzywania stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu epidemii, ogltoszonego w zwigzku
z COVID-19;

2) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegolnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,
innych chorob zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (t.j. Dz. U. 2021 r.
po0z.2095 z pézn.zm.);

3) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy
Widuchowa w oparciu 0 umowg o prace;

4) poleceniu — nalezy przez to rozumie¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej,
0 ktorym mowa w art. 3 Ustawy;

5) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Gminy Widuchowa;

6) Wojcie- nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Widuchowa, bedacego
kierownikiem Urzgdu Gminy Widuchowa, uprawnionego do dokonywania za Pracodawce
czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy.

2. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktorej mowa w art. 67° -6717 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 roku - Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 z p6zn.zm.).

Rozdzial 11
WARUNKI DOPUSZCZALNOSCI PRACY ZDALNEJ

§ 3. 1. Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia pracy zdalnej po ztozeniu mu
przez Wojta, w formie pisemnej lub elektronicznej, polecenia, ktdérego wzor stanowi
Zalacznik nr 1 do Regulaminu.

2. Pracownik jest zobowiazany do $wiadczenia pracy zdalnej przez okres wskazany
W poleceniu oraz na warunkach okre§lonych w tym poleceniu.

3. Pracownik moze zgtosi¢ do Wojta che¢ podjecia pracy zdalnej. Wzdér wniosku
0 umozliwienie pracy zdalnej stanowi Zalacznik nr 2 do Regulaminu.



§ 4. 1. Wykonywanie przez Pracownika pracy zdalnej odbywa si¢ przy uwzglednieniu
warunkow, o ktorych mowa w art. 3 Ustawy.

2. Pracownik podczas wykonywania pracy zdalnej porozumiewa si¢ z Wojtem,
kierownikiem danego referatu oraz innymi pracownikami Urzedu Gminy Widuchowa
z wykorzystaniem $rodkéw porozumiewania si¢ na odlegto$¢, w szczegolnosci droga
elektroniczng (e-mail) oraz telefonicznie.

3. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu
uzgodnionym z Pracodawca, po uprzednim zlozeniu o$wiadczenia Pracownika o spetieniu
warunkow pracy zdalnej, ktorego wzor stanowi Zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

4. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zdalnej zgodnie z trescig
umowy taczacej go z Pracodawcg oraz zgodnie z zakresem obowigzkow.

5. Praca zdalna wykonywana jest w godzinach pracy Urzedu Gminy Widuchowa.

6. Pracownik jest zobowigzany do pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy
oraz osob go reprezentujacych w ustalonych godzinach pracy i przyjmowania do realizacji
biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach zakresu jego obowigzkow,
W szczegblnosci z wykorzystaniem §rodkoOw porozumiewania si¢ na odleglos¢.

7. Pracodawca oraz 0soby go reprezentujgce majg prawo kontrolowa¢ wykonywanie
pracy zdalnej oraz zada¢ od Pracownika informacji o jej wynikach.

8. Pracownik jest zobowigzany prowadzi¢ ewidencje wykonanych czynnosci,
uwzgledniajaca w szczegdlnosci opis tych czynno$ci z wykorzystaniem formularza, ktorego
wzor stanowi Zatacznik Nr 4 do Regulaminu.

9. Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowa¢ stanowisko do pracy zdalnej w sposdb
zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zas w razie probleméw technicznych
uniemozliwiajacych $wiadczenie pracy do powiadomienia o tym fakcie Pracodawcy
niezwlocznie drogg elektroniczng (e-mail) oraz telefonicznie.

Rozdzial 111
OCHRONA INFORMACJI | DANYCH OSOBOWYCH

§ 5. 1. Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dostgpu do sprzgtu stuzbowego
oraz posiadanych danych i informacji (w tym takze znajdujacych si¢ na nosnikach
papierowych) przed osobami postronnymi, w tym wspdlnie z nimi zamieszkujagcymi oraz
przed zniszczeniem.

2. Wykonywanie pracy w formie zdalnej naktada na pracownika obowigzek
przestrzegania postanowien Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwa Informacji przyjetego
U Pracodawcy wraz z dokumentami powigzanymi.

3. Jezeli podczas wykonywania pracy zdalnej niezbedne bedzie przestanie informacji
0 charakterze poufnym lub objetych ochrong danych osobowych, powinny zosta¢ one
zabezpieczone hastem.

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

5. Zabezpieczeniu powinny podlega¢ wszelkiego rodzaju dane osobowe, niezaleznie
od ich charakteru, nawet jezeli sg to jedynie imiona, nazwiska czy adresy e-mail.

6. Hasto powinno zosta¢ przekazane odbiorcy inng droga komunikacji.

7. Hasto powinno by¢ odpowiednio skomplikowane.

8. Dozwolone jest ustalenie statego hasta na komunikacj¢ z jednym odbiorca.

9. Rekomendowane metody zabezpieczania hastem:

1) nadanie hasta do pliku, w ktorym sg dane osobowe;



2) zabezpieczenie pliku lub plikéw poprzez kompresje z zabezpieczeniem archiwum
wynikowego hastem.

10. Kazda wiadomo$¢ powinna by¢ wysytana z nalezytg staranno$cia, polegajaca
W szczegblnosci na sprawdzeniu, czy jest kierowana do odpowiedniego odbiorcy.

11. W przypadku wysylania informacji do kilku odbiorcow, ktorzy nie znajg si¢
wzajemnie i/lub ich adresy e-mail sg adresami prywatnymi, nalezy skorzysta¢ z opcji Ukrytej
kopii (UDW), tzn. wpisa¢ adresy w to pole.

Rozdzial 1V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 6.1.Praca zdalna jest wykonywana przez czas okre§lony w poleceniu Pracodawcy.
Pracodawca moze dowolnie ksztaltowa¢ okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac
stopien zagrozenia rozprzestrzeniania si¢ COVID-19 na danym obszarze.

2. Przed przystagpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje
si¢ Z treScig niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym
oswiadczeniem i1 zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzor os$wiadczenia stanowi
Zatgcznik Nr 5 do Regulaminu.

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



Zalgcznik nr 1
do Regulaminu Pracy Zdalnej
w Urzedzie Gminy Widuchowa

(miejscowosc, data)

Wojt Gminy Widuchowa

Pani/Pan

(stanowisko)

Polecenie pracy zdalnej

Na podstawie art.3 ustawy z dnia 02 marca 2020 r. o szczegélnych rozwigzaniach

zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i1 zwalczaniem COVID-19, innych chordb

zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (tj. Dz. U. 2021 r. poz.2095

Z pozn.zm.) polecam Pani/Panu wykonywanie pracy poza miejscem jej stalego wykonywania

(praca zdalna) W dniaCh: ... .

Jednoczesnie prosz¢ o wdrozenie nast¢pujacych procedur pracy zdalnej:

1)

2)

3)

4)

5)

prowadzenie ewidencji wykonanych czynnosci, uwzgledniajacej w szczegolnosci opis
tych czynnosci, a takze date¢ oraz czas ich wykonania;

pozostawanie dyspozycyjnym w ustalonych godzinach pracy i przyjmowanie
do realizacji przekazanych zadan w ramach obowiazkéw, w szczegdlnosci
z wykorzystaniem $rodkow komunikacji elektronicznej;

potwierdzanie obecno$ci w pracy poprzez przesytanie wiadomosci e-mail na adres:
org@widuchowa.pl informujacej o rozpoczeciu w danym dniu pracy zdalne;;
zorganizowanie stanowiska do pracy zdalnej w sposob zapewniajacy bezpieczne
I higieniczne warunki pracy;

przestrzeganie postanowien Polityki Ochrony Danych Osobowych obowiazujacej

w Urzedzie Gminy Widuchowa.



Zalgcznik nr 2
do Regulaminu Pracy Zdalnej
w Urzedzie Gminy Widuchowa

(stanowisko)

Whiosek o umozliwienie pracy zdalnej

Z uwagi na panujacg w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19,
zwracam si¢ z prosbg o umozliwienie mi pracy zdalnej w  dniach
00 dO e

Os$wiadczam, iz bede dostgpna(y)
pod numerem telefonu: ...
pod adresem poczty elektronicznej: ...............ccoevuinnnnn

(imig i nazwisko Pracownika)



Zalgcznik nr 3
do Regulaminu Pracy Zdalnej
w Urzedzie Gminy Widuchowa

Oswiadczenie Pracownika o spelnieniu warunkéw do wykonywania pracy zdalnej

Oswiadczam, ze posiadam warunki do wykonywania swojej pracy w sposob zdalny poza
siedzibg pracodawcy pod wzglgdem osobistym, materialnym i lokalowym. Praca zdalna
bedzie wykonywana w miejscu mojego zamieszkania/przebywania,
1P

(imi¢ i nazwisko Pracownika oraz zajmowane stanowisko)



Zalgcznik nr 4
do Regulaminu Pracy Zdalnej
w Urzedzie Gminy Widuchowa

Ewidencja wykonywanych czynnos$ci w ramach pracy zdalnej
Imie i nazwisko Pracownika: ......ccoiviiiiiiniiiiiniiiiiiiiiiiiniiiiinniciinnscocnnnes

Data wykonywanych CZynnoSci: ...cccveveiiiieiiiniiieiiiniernecsietossscsscosnscsnnes

L.p. Wykonywana czynnos$¢ wraz z opisem




Zalgcznik nr 5
do Regulaminu Pracy Zdalnej
w Urzedzie Gminy Widuchowa

Oswiadczenie Pracownika

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z treScia Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy
Widuchowa 1 zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania.

Jednoczes$nie oznajmiam, ze znane sa mi zasady ochrony danych osobowych.

(imi¢ 1 nazwisko Pracownika)



