ZARZADZENIE NR 89/2/2020
WOJTA GMINY BADKOWO
z dnia 2 listopada 2020 roku

w sprawie zasad organizacji pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Badkowo

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t].
Dz. U. z 2020r. poz. 713), w zwiazku z art. 3 ustawy z dnia 15 marca 2020r. o szczegolnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,
innych chorob zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. poz. 374),

zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W celu =zapobiegania lub zwalczania zakazenia wirusem SARS-CoV-2
i rozprzestrzeniania si¢ choroby zakaznej u ludzi wywotanej tym wirusem wprowadza sie
wykonywanie pracy w ramach tzw. pracy zdalnej, na zasadach okreslonych w Zarzadzeniu.

§ 2.1. Decyzje o rozpoczeciu i zakonczeniu swiadczenia pracy zdalnej podejmuje Wojt
wydajac pracownikowi na pismie ,,Polecenie pracy zdalnej”, ktérego wzor stanowi zalgcznik
nr 1 do Zarzadzenia.

2.Przy podejmowaniu decyzji o wprowadzeniu mozliwosci wykonywania pracy zdalnej
uwzglednia sie wiedze na temat skali ryzyka zagrozenia epidemiologicznego i skutecznosci
eliminacji kontaktu z potencjalnymi nosicielami choroby, jako profilaktycznego srodka
zapobiegania zakazeniom oraz czas izolacji konieczny do zwalczenia rozprzestrzeniania sig
choroby zakaznej.

3.SzczegOtowe warunki swiadczenia pracy zdalnej zostana ustalone w ,Poleceniu pracy
zdalnej”.

§ 3. 1. Pracownik zobowiazany do wykonywania pracy zdalnej potwierdza zapoznanie sie¢
niniejszym Zarzadzeniem przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej, poprzez
podpisanie oswiadczenia, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Pracownik wykonuje zdalna prace na powierzonym sprzecie stuzbowym lub na wlasnym
(prywatnym). Zgoda na uzywanie sprz¢tu stuzbowego/prywatnego stanowi zatacznik nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia.

3. Sprzet sluzbowy zostaje przekazany protokolarnie zgodnie z zalgcznikiem nr 3 do

niniejszego Zarzadzenia.
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4. Pracownik zobowigzany jest stosowaC Zasady pracy zdalnej do uzytkowania sprzetu
sluzbowego (zatacznik nr 4) oraz sprzetu prywatnego (zalacznik nr 5).

5. Pracownik zobowigzany jest wykonywac prace zgodnie z zasadami bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

§ 4. Praca zdalna moze zosta¢ zakofnczona poprzez wezwanie pracownika do stawienia sie
w miejscu $wiadczenia pracy.

§ S. 1 Pracownik wykonuje prace zdalna w miejscu zamieszkania lub innym miejscu
uzgodnionym z Pracodawca. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z
trescia umowy laczacej go z Pracodawcg oraz z zakresem obowigzkow.

2.Pracownik wykonujacy prace zdalng pozostaje do dyspozycji pracodawcy w godzinach
pracy okreslonych w obowiazujacym pracownika regulaminie pracy. Oznacza to w
szczegOlnosci, ze w tym czasie pracownik jest zobowiazany niezwlocznie reagowac na proby
kontaktu z nim podejmowane przez przetozonych 1 wspolpracownikow.

3 Pracownik potwierdza obecnos¢ w pracy poprzez wystanie e-maila informujacego
o rozpoczeciu w danym dniu pracy zdalnej i pozostawanie w okreslonych godzinach w
dyspozycji Pracodawcy.

4.W okresie wykonywania przez pracownika pracy zdalnej podstawowymi formami
komunikacji sa forma: elektroniczna i telefoniczna.

5 Pracownik przekazuje bezposredniemu przelozonemu efekty swojej pracy droga
elektroniczng oraz bez wzgledu na stopien zaawansowania realizacji powierzonego zadania,
za zgdanie przelozonego.

6.W zwigzku z koniecznoscig realizacji zadan zespotowych, pracownicy wykonujacy prace
zdalng, moga by¢ zobowigzani do tworzenia badz uczestnictwa w organizowanych w
godzinach pracy telekonferencji/wideokonferencji.

§ 6.1.W przypadku niemozliwosci wykonywania przez pracownika pracy zdalnej z przyczyn
technicznych (np. awaria sprzetu, brak dostepu do Internetu) pracownika jest obowiazany
niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie pracodawcg.

2.Za czas nie wykonywania pracy z przyczyn technicznych pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia za prace.

3.Pracownik niezwlocznie informuje pracodawce o niemoznosci wykonywania pracy zdalnej
np. choroba lub inne okolicznosci na zasadach okreslonych w Regulaminie pracy.

4.W okresie wykonywania pracy zdalnej ewentualne wnioski urlopowe pracownicy zglaszaja

w drodze elektroniczne;.
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§ 7.1. Podczas wykonywania pracy zdalnej pracownik ma obowigzek szczegolnej dbalosci
o bezpieczefistwo danych osobowych, w tym zabezpieczenie ich przed dostgpem
domownikow i innych 0s6b nieuprawnionych do ich przetwarzania.

2 Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za wypadki przy pracy spowodowane warunkami
pracy zdalnej w domu pracownika.

§ 8. W zakresie nieunormowanym postanowieniami niniejszego regulaminu, do pracownikow
Urzedu Gminy Badkowo objetych regulaminem pracy zdalnej, stosuje sie postanowienia
regulaminu pracy Urzedu Gminy Badkowo.

§ 9. Przypadki, nieuzasadnionego zaniechania obowigzkow wynikajacych z niniejszego
regulaminu potraktowane bedg jako naruszenie obowiazkéw pracowniczych.

§ 10. Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ Kierownikowi Administracyjnemu Urzedu.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie dniem podjgcia.

% 0J
\ mgr RySeard Stegkowski



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 89/2/2020
Wojta Gminy Badkowo
z dnia 2 listopada 2020r.

Polecenie Pracy Zdalnej

POIOCHEE PRI PRI oo sl S s I IS S o it
zatrudnionej/ zatrudnionemu na stanOWISKU ...............oooviiiiiiiiii i
wykonywanie pracy okreslonej w umowie o prace oraz zadan wymienionych w opisie

stanowiska pracy poza miejscem jej stalego wykonywania w formie pracy zdalnej.

W czasie wykonywania pracy zdalnej nie ulegaja zmianie obowiazujace Panig/Pana godziny

rozpoczgcia 1 zakonczenia pracy, a takze przepisy i regulacje dotyczace przerw w pracy.

Podczas wykonywania pracy zdalnej jest Pani/Pan zobowiagzana/y do przestrzegania
przepisow o ochronie danych osobowych wynikajacych z rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Radu (UE) 2016.679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych tzw. RODOQO) oraz innych przepisow szczegolowych
odnoszacych sie do ochrony danych osobowych.
Zobowiazuje Panig/Pana do:
a) zapewnienia bezpieczenstwa przetwarzania danych w zwigzku z wykonywaniem
pracy zdalne;j,
b) uniemozliwienia dostepu dodanych osobowych 1 informacji osobom
nieupowaznionym,
c) postepowania zgodnie z przyjetymi u Pracodawcy procedurami dotyczacymi ochrony
danych osobowych,
d) niezwlocznego zglaszania wszelkich zadan osob, ktorych dane dotycza oraz wszelkich
incydentow dotyczacych bezpieczefistwa przetwarzania danych osobowych, nie

p6zniej niz do konca dnia roboczego.
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Jednocze$nie pouczam Panig/Pana o obowigzku wykonywania pracy zdalnej przy
zachowaniu bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, w szczegélnosci zasad
okreslonych przepisami Kodeksu Pracy w rozdziale II Dzialu X.

Powyzsze polecenie obowijgzuje na czas okreslony w terminie od dnia ........ do

dnia ........

(data, podpis i piecze¢ pracownika)

Zatwierdzam

(data, podpis i pieczg¢ Pracodawcy)

%
mgr Rys2anl Stkpkowski



Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 89/2/2020
Wojta Gminy Badkowo
z dnia 2 listopada 2020r.

Oswiadczenie
Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatam/lem si¢ z Zarzadzeniem nr 92/2020 W¢éjta Gminy
Badkowo z dnia 2 listopada 2020r. w sprawie zasad organizacji pracy zdalnej w Urzedzie

Gminy Badkowo i1 zobowiazuje si¢ do jego przestrzegania.

Jednoczesnie:

1) wyrazam zgode¢ na wykonywanie pracy zdalnej na sprzecie powierzonym
i zobowiazuje si¢ do dbalosci i wykorzystania go tylko i wylacznie do celow
stuzbowych oraz zobowiazuje si¢ do przestrzegania zasad pracy zdalnej na sprzgcie
stuzbowym zgodnie z zalagcznikiem Nr 4 do Zarzadzenia,

2) wyrazam zgode na wykonywanie pracy zdalnej na sprzecie prywatnym- nieodplatnie
(tym samym wyrazam zgode¢ na skonfigurowanie sprzetu przez Informatyka Urzedu).
Zobowiazuje sie¢ do przestrzegania zasad pracy zdalnej na sprzecie prywatnym

zgodnie z zatacznikiem Nr 5 do Zarzadzenia.

(data i podpis pracownika)

L7
mgr Ryszardl Stgpkowski
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Zalgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 89/2/2020
Wojta Gminy Badkowo
z dnia 2 listopada 2020r.

Protokél z przekazania mienia pracownikowi

Sporzadzony wdniu ......................
Lo Pracownik ... e , zatrudniony na
SEANOWISKUL ... .. i potwierdza, ze

otrzymat do wylagcznego korzystania w celach stuzbowych mienie bedgce wlasnoscia

pracodawcy tj. Urzedu Gminy Badkowo, sktadajace si¢ z nastgpujacych elementow:

Powyzsze mienie przeznaczone jest tylko do wykonywania czynnosci shuzbowych
zgodnie z poleceniem pracy zdalne;.

Pracownik przyjmuje do wiadomosci, iz dane zgromadzone na powierzonym mu
komputerze objete sa tajemnicg stuzbowa.

Pracownik zobowigzuje si¢ do przestrzegania zasad oraz zabezpieczenia komputera
w celu ochrony danych osobowych oraz innych informacji stanowiacych tajemnice
stuzbowa przed nieuprawnionym udostepnieniem.

Pracownik zobowiazany jest do rozliczenia si¢ z powierzonego mu mienia na kazde

zadnie pracodawcy.

(data i podpis pracownika) (data i podpis pracodawcy)

mgr R)‘.\‘;aﬁkowski
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Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 89/2/2020
Wojta Gminy Badkowo
z dnia 2 listopada 2020r.

Zasady pracy zdalnej- sprzet sluzbowy

. W miejscu pracy zapewnij sobie przestrzen, ktora bedzie odpowiednia do tego, aby

osoby postronne nie miaty dostepu do informacji stuzbowych.

Nie pozostawiaj komputera uzywanego do pracy zdalnej bez nadzoru, a w przypadku
krotkotrwatego opuszczenia stanowiska pracy zablokuj komputer i zabezpiecz
dokumenty.

Uzywaj do logowania si¢ na komputerze hasel zgodnych z polityka hasel przyjeta
w Urzedzie.

Uzywaj tylko rekomendowanych przez administratora przegladarek internetowych.
Nie zapamietuj haset w przegladarkach internetowych.

Nie wykorzystuj komputera do prywatnych celéow (np. zakupy, gry, itp.).

Nie instaluj zadnego oprogramowania bez uprzedniej akceptacji przez Informatyka
Urzedu.

Nie loguj si¢ komputerem do publicznych sieci Wi-Fi.

Lacz sie z zasobami Urzedu tylko za pomoca skonfigurowanego przez administratora
bezpiecznego facza VPN.

Do celéw stuzbowych korzystaj tylko ze stuzbowej poczty e-mail.

Przed wystaniem wiadomos$ci upewnij si¢, ze wysylasz ja do wlasciwego adresata,
szczegodlnie gdy wysylasz dane osobowe lub inne istotne informacje.

Nie otwieraj wiadomosci od nieznanych nadawcow, a szczegOlnie zalgcznikow

niewiadomego pochodzenia oraz nie klikaj w zadne linki lub odnosniki.

. W przypadku drukowania sluzbowych dokumentéw na prywatnym sprzecie

odpowiedni je zabezpiecz przed dostepem osob trzecich.

Wydruki techniczne lub bledne zabezpiecz do momentu powrotu do pracy, a nastepnie
zniszcz w niszczarce, chyba ze posiadasz odpowiedni sprzet w domu.

W przypadku wykorzystania do kontaktéw komunikatora internetowego nie uzywaj

w tym samym czasie innych urzadzen do komunikacji.




16. W przypadku przestania plikow lub dokumentow za pomoca poczty e-mail lub
komunikatora internetowego zawsze zabezpieczaj je hastem. Hasto przekaz innym
kanatem kontaktowym (np. wiadomoscia SMS).

17. W przypadku utraty sprzetu natychmiast skontaktuj si¢ z bezposrednim przetozonym
oraz Informatykiem i zadbaj, jezeli masz taka mozliwosé, o zdalne usuniecie danych

z urzadzenia.

?W%T
mgr Ryszafd Stgpkowski

W,



Zalacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 89/2/2020
Wojta Gminy Badkowo
z dnia 2 listopada 2020r.

Zasady pracy zdalnej- sprzet prywatny

. W miejscu pracy zapewnij sobie przestrzen, ktora bedzie odpowiednia do tego, aby

osoby postronne nie miaty dostgpu do informacji stuzbowych.
Nie pozostawiaj komputera uzywanego do pracy zdalnej bez nadzoru, a w przypadku
krotkotrwalego opuszczenia stanowiska pracy zablokuj komputer i zabezpiecz

dokumenty.

. Zaldéz osobny katalog shuzbowy, w ktorym bedziesz przechowywa¢ dokumenty

pracodawcy.

Uzywaj do logowania si¢ na komputerze hasel zgodnych z polityka haset przyjeta
w Urzedzie.

Uzywaj tylko rekomendowanych przez administratora przegladarek internetowych.

Nie zapamigtuj haset w przegladarkach internetowych.

7. Nie wykorzystuj komputera do prywatnych celow (np. zakupy, gry, itp.), staraj sie

10.

11

12,
13.

14.

15.

zachowac¢ daleko idgce srodki ostroznosci.

Staraj si¢ nie instalowa¢ zadnego oprogramowania bez uprzedniej konsultacji
z pionem informatyki.

Nie loguj si¢ komputerem do publicznych sieci Wi-Fi.

Jesli wyrazite$ zgode na konfiguracje prywatnego sprzetu przez pion informatyki, facz
sie z zasobami Urzedu tylko za pomoca skonfigurowanego przez administratora
bezpiecznego tacza VPN.

Jesli nie wyrazites zgody na konfiguracje prywatnego sprzetu przez pion informatyki,
najprawdopodobnie] nie bedziesz mial dostepu do systemu dziedzinowych Urzedu.

Do celow stuzbowych korzystaj tylko ze stuzbowej poczty e-mail.

Przed wystaniem wiadomosci upewnij si¢, ze wysylasz ja do wlasciwego adresata,
szczegolnie gdy wysytasz dane osobowe lub inne istotne informacje.

Nie otwieraj wiadomosci od nieznanych nadawcow, a szczegélnie zalacznikow
niewiadomego pochodzenia oraz nie klikaj w zadne linki lub odnosniki.

W przypadku drukowania shluzbowych dokumentéw na prywatnym sprzecie

odpowiedni je zabezpiecz przed dostgpem 0sob trzecich.
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16.

17.

18.

19.

20.
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Wydruki techniczne lub bledne zabezpiecz do momentu powrotu do pracy, a nastepnie
zniszcz w niszczarce, chyba ze posiadasz odpowiedni sprzgt w domu.

W przypadku wykorzystania do kontaktow komunikatora internetowego nie uzywaj
w tym samym czasie innych urzadzen do komunikacji.

W przypadku przestania plikow lub dokumentéw za pomoca poczty e-mail lub
komunikatora internetowego zawsze zabezpieczaj je hastem. Haslo przekaz innym
kanatem kontaktowym (np. wiadomoscig SMS).

W Przypadku braku zgody na ingerencje w ustawieniach na komputerze prywatnym
przez informatyka Urzedu bezwzglednie usun wszystkie dokumenty, zapamigtane
hasta oraz konta stuzbowe. (rekomendowanym rozwigzaniem byloby sformatowanie
dysku oraz przywrdcenie ustawien sprzed wprowadzenia zmian).

W przypadku wyrazonej zgody na wprowadzenie ustawien na komputerze prywatnym
przez informatyka Urzedu dopilnuj, aby informatycy przywrocili ustawienia do stanu
poczatkowego,

W przypadku utraty sprzetu natychmiast skontaktuj si¢ z bezposrednim przetozonym
oraz Informatykiem i zadbaj, jezeli masz taka mozliwos¢, o zdalne usunigcie danych

z urzadzenia.

mgr R,\’-%‘:u;a:f Stepkowski
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