Zarzadzenie nr 85/2020
Burmistrza Chociwla

z dnia 5 listopada 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej w Urze¢dzie Miejskim w Chociwlu

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r. poz. 713, 1378), oraz art. 3 ust. 3-8 ustawy z dnia 2 marca 2020 r.
o szczegblnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19, innych chor6b zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacjami kryzysowych (Dz.U.
z 2020 r. poz. 1842), zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. W celu przeciwdziatania COVID-19 wprowadzam Regulamin pracy zdalnej w Urzedzie
Miejskim w Chociwlu, stanowigcy zalagcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Chociwel.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




zalgcznik do zarzadzenia nr 85/2020
Burmistrza Chociwla
z dnia 5 listopada 2020 r.

Regulamin pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim w Chociwlu

§1

. Niniejszy Regulamin okres§la zasady wykonywania i1 realizowania pracy zdalnej
w Urzedzie Miejskim w Chociwlu.

2. W Regulaminie pod okresleniem "Pracownik" nalezy rozumie¢ osoby zatrudnione

w Urzedzie Miejskim w Chociwlu. Pod okresleniem pracodawcy nalezy rozumie¢ Urzad

Miejski w Chociwlu, jako podmiot zatrudniajacy pracownikow, reprezentowany przez

Burmistrza Chociwla lub upowazniong przez niego osobg.

§2
Pracownik wykonuje pracg¢ zdalng na polecenie pracodawcy ztozone w formie papierowe;j
lub elektronicznej (wzor polecenia stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu).
2. Pracownik moze zglosi¢ pracodawcy cheé podjecia pracy zdalnej, na jej wykonywanie
musi uzyska¢ zgode pracodawcy.
. Praca zdalna wykonywania jest na czas oznaczony i w kazdym czasie Pracodawca moze
cofng¢ polecenie lub zgode na jej wykonywanie,
4. Warunki i zasady pracy zdalnej, w tym zakres wykonywanej pracy okresla pracodawca.
Pracownik podczas wykonywania pracy zdalnej prowadzi ewidencj¢ wykonywanych
czynnosci, ktéra kazdorazowo przedklada pracodawcy przy powrocie do pracy
stacjonarne;.
Pracodawca zobowiazuje si¢ do przekazania zadan do wykonania, udzielenia informacji,
oraz organizowania procesu pracy w sposob umozliwiajacy wykonywanie przez
pracownika pracy zdalne;.
6. W przypadku podjecia pracy zdalnej pracownika obowiazuja zasady pracy zdalnej
okreslone w niniejszym Regulaminie.
7. Pracownik podejmujgc prace zdalng zapewnia odpowiednie, zgodnie z niniejszym
Regulaminem, warunki §wiadczenia tej pracy.
Jezeli pracownik nie ma mozliwosci $wiadczenia pracy zdalnej z zapewnieniem
wlasciwych zabezpieczen, w szczegdlnosei ze wzgledu na site wyzsza (np. brak pradu lub
Internetu), niezwlocznie zgltasza to pracodawcy i postepuje zgodnie z jego instrukcjami.
9. Ztamanie zasad okreslonych w Regulaminie lub niedostosowanie si¢ do postanowien
niniejszego Regulaminu moze stanowi¢ naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

§3
1. Pracownik wykonuje prace zdalng poza siedzibg Urzedu Miejskiego w Chociwlu,
w miejscu uzgodnionym z Pracodawca.

2. Pracownik zobowigzuje si¢ do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy,
przyjmowania do realizacji zadan, w ramach swoich obowigzkéw, w szczegdlnosci
z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji elektroniczne;j,

2) informowania Pracodawcy o wynikach swojej pracy,

3) potwierdzenia swojej obecnosci w pracy, poprzez zlozenie Pracodawcy ewidencji
z wykonywanych czynnos$ci, w pierwszym dniu po powrocie do pracy stacjonarnej,



4) dbalosci o powierzony sprzet udostgpniony przez pracodawce do $wiadczenia pracy
zdalnej, majac na celu ochrone sprzetu stuzbowego przed utrata, zniszczeniem lub
uszkodzeniem.

3. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony pracodawcy. W tym celu
Pracownik zglasza Pracodawcy potrzeby w tym zakresie.

4. Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowaé stanowisko pracy do pracy zdalnej
zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy, korzystajac:

1) ze sprzetu shuzbowego — skladajgc o$wiadczenie zgodnie z zalgcznikiem nr 2 do
Regulaminu,

2)  ze sprzetu prywatnego — skladajgc o$wiadczenie zgodnie z zalacznikiem nr 3 do
Regulaminu.

§ 4
1. Pracownik zobowigzuje sie¢ do zabezpieczenia dost¢pu do sprzetu shluzbowego badz
prywatnego do wykonywania pracy zdalnej oraz posiadanych danych i wszelkich
informacji (w tym réwniez na no$nikach papierowych) przed osobami postronnymi,
w tym wspdlnie z nim zamieszkujagcymi.

2. Przy wykonywaniu pracy zdalnej na sprzecie prywatnym lub stuzbowym Pracownik
obowigzany jest podjaé takie $rodki techniczne i organizacyjne, aby zabezpieczy¢
przetwarzane dane osobowe przed utratg, zniszczeniem, utraceniem, zmodyfikowaniem,
nieuprawnionym ujawnieniem lub nieuprawnionym dostgpem do danych osobowych
przesytanych, przechowywanych lub w inny sposéb przetwarzanych.

3. Jezeli do pracy zdalnej niezbedny jest dostep do dokumentéw papierowych, pracownik
zglasza do Pracodawcy prosbe o mozliwo$¢ ich wypozyczenia lub skopiowania oraz
zabrania do domu na czas wykonywania pracy zdalnej i odnotowaé¢ ten fakt
w ewidencji wykonywanych czynnosci.

4. Po zakonczeniu pracy, wszystkie dokumenty nalezy zwroci¢ Pracodawcy, ktory
weryfikuje ich kompletnos$¢ i potwierdza ich zwrot.

5. Po zakoniczeniu pracy zdalnej na prywatnym sprzecie Pracownik jest zobowigzany do
usuniecia danych z no$nikdw prywatnych, wyczyszczenia historii przeglagdania, usuniecia
pobranych plikow itp.).

6. Pracownikowi za uzywanie na czas pracy zdalnej swojego sprzetu prywatnego nie
przystugujg zadne roszczenia z tego tytutu.

7. W ramach wykonywania pracy zdalnej Pracownik zobowigzany jest do przestrzegania
postanowien Polityki Ochrony Danych Osobowych obowiazujacej u Pracodawcy, wraz
z wszelkimi powigzanymi w tym zakresie dokumentami.

§5
1. Przy wykonywaniu pracy zdalnej, Pracownik zapoznaje si¢ z trescia niniejszego
zarzadzenia, co zostaje potwierdzone pisemnym lub elektronicznym o$wiadczeniem do
jego przestrzegania — wzor o$wiadczenia stanowi zalgcznik nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajduja
obowigzujgce prawa oraz wewnetrzne akty prawne obowigzujace u Pracodawcy.



zalgcznik nr 1 do Regulaminu
pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim w Chociwlu

Chociwel, dnia ......... . e,

Urzedu Miejskiego w Chociwlu

Nasz znak:

Polecenie wykonywania pracy z trybie zdalnym

Dzialajac na podstawie art. 3 ustawy z 2 marca 2020 r. o szczegolnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r. poz. 1842) kieruje
Pania Malgorzate Klimaszewskq zatrudniong w Urzedzie Miejskim w Chociwlu na stanowisku;
podinspektora ds. ................... do wykonywania pracy zdalnej zgodnie z umowsa
0 prace oraz przypisanym zakresem obowigzkow.

Do jej wykonywania poza stalym miejscem pracy jest wskazane przez pracownika jego miejsce
zamieszkiwania - ...................... s 73-120 Chociwel.

Praca zdalna bedzie wykonywana w okresie: od 10 listopada 2020 v. do 13 listopada 2020 r.

Rodzaj pracy, w tym godziny jej wykonywania, oraz pozostate warunki umowy o prace
pozostajg bez zmian.

ktéra uwzglednia w szczegdlnosei opis wykonywanych czynnodci oraz date, czas ich
wykonywania oraz rodzaj dokumentéw z ktérych korzysta pracownik (zalgcznik do polecenia).

Pracodawca moze w kazdym czasie cofnaé polecenie wykonywania pracy zdalne;j.



zatgeznik nr 2 do Regulaminu
pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim w Chociwlu

Chociwel, dnia ..........................._

.............................................

.............................................

.............................................

(Stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze w miejscu mojego zamieszkiwania posiadam urzadzone stanowisko
pracy odpowiadajace warunkom okreslonym przepisami rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 roku w sprawie w sprawie ogoélnych zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. z 2003 r. Nr 169, poz. 1650).

Prace bede wykonywal we wskazanym miejscu zgodnie z poleceniem shuzbowym
dot. wykonywania racy zdalnej w sposéb bezpieczny, minimalizujacy utrate zdrowia (zycia)

w warunkach adekwatnych do realizacji zadania.

Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢) i d) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 I. W sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE 9 ogllne rozporzadzenie danych), o$wiadczam, ze: bede
wykonywal/a prace zdalng ze shuzbowego sprzgtu komputerowego w domu oraz zastosuje sie
do wytycznych zwartych w obwigzujacych procedurach dot. bezpiecznego przetwarzania
danych, podejme takie srodki techniczne i organizacyjne w domu, aby zabezpieczyé
pbrzetwarzanie dane osobowe przed utratg, Zniszczeniem, utraceniem, zmodyfikowaniem,
nieuprawnionym ujawnieniem lub nieuprawnionym dostepem do danych osobowych

przesylanych, przechowywanych lub w inny sposéb przetwarzanych przez Mnie.

..................................

(podpis pracownika)



zalgcznik nr 3 do Regulaminu
pracy zdalnej w Urzgdzie Miejskim w Chociwly

Chociwel, dnia ..... P

.............................................

.............................................

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze w miejscu mojego zamieszkiwania posiadam urzadzone stanowisko
pracy odpowiadajace warunkom okreSlonym przepisami rozporzgdzenia Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 roku w sprawie w sprawie ogoblnych zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. z 2003 r. Nr 169, poz. 1650).

Prace¢ bede wykonywal we wskazanym miejscu zgodnie z poleceniem stuzbowym
dot. wykonywania pracy zdalnej w sposob bezpieczny, minimalizujacy utrate zdrowia (zycia)

w warunkach adekwatnych do realizacji zadania.

Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢) i d) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE 9 (ogdlne rozporzadzenie danych), o$wiadczam, ze:

1) bede wykonywalt/a prace zdalng z prywatnego sprzetu komputerowego w domu oraz
zastosuje si¢ do wytycznych zwartych w obwigzujgcych procedurach dot. bezpiecznego
przetwarzania danych, podejme takie $rodki techniczne i organizacyjne w domu, aby
zabezpieczy¢ przetwarzanie dane osobowe przed utrata, zniszczeniem, utraceniem,
zmodyfikowaniem, nieuprawnionym ujawnieniem lub nieuprawnionym dostepem do
danych osobowych przesytanych, przechowywanych lub w inny  sposéb
przetwarzanych przez Mnie,

2) zobowigzuje si¢ do usuniecia pozyskanych danych po zakoAczeniu wykonywania pracy

z prywatnych no$nikéw danych.

..................................

(podpis pracownika)



zalgeznik do polecenia
wykonywania pracy zdalnej

......................................

........................................

(stanowisko stuzbowe)

Ewidencja wykonywanych czynnogci Przez pracownika skierowane
Lp. Data

wykonywanej
pracy

g0 do pracy zdalnej

Czynnosci wykonywanej pracy Rodzaj Podpis

pobranych pracownika
dokumentéw-

(podpis pracodawcy)



