Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 101/2020

WOJTA GMINY BANIE MAZURSKIE
z dnia 3 listopada 2020 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ W URZEDZIE GMINY
W BANIACH MAZURSKICH

I. Wprowadzenie.

Niniejszy Regulamin okresla zasady podejmowania i realizowania pracy zdalnej w zwiazku
z przeciwdziataniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania sie COVID-19.

II. Warunki podjecia pracy zdalnej.

1. O mozliwosci podjecia pracy zdalnej przez pracownika decyduje pracodawca.

2. W przypadku podjecia pracy zdalnej pracownika obowigzujg zasady pracy zdalnej
okreslone w niniejszym Regulaminie. O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Regulaminem
pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem na liscie zgodnie zalacznikiem nr 1.

3. Pracownik podejmujac prace zdalng zapewnia odpowiednie, zgodnie z niniejszym
Regulaminem, warunki §wiadczenia tej pracy.

4. Zakres zadan wykonywanych w ramach pracy zdalnej wynika z zakresu czynnosci
pracownika.

5. Czas pracy pracownika okre$la Regulamin pracy w Urzedzie Gminy w Baniach
Mazurskich lub indywidualne rozktady czasu pracy, zatwierdzone przez pracodawce.

6. W czasie swiadczenia pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest do ewidencjonowania
dni pracy na indywidualnej liScie obecnosci — wzor listy stanowi zalacznik nr 3.

7. Podziat pracy na zespoty zostanie okreslony odrebnym zarzadzeniem.

. Pracownik zobowigzany jest do potwierdzania rozpoczg¢cia wykonywania pracy i jej
zakofczenia e-mailem na elektroniczny adres sekretariatu Urzedu Gminy
(sekretariat@gminabaniemazurskie.pl), SMS-em lub telefonicznie.

9. Po =zakonczeniu miesigca kalendarzowego pracownik zobowigzany jest zlozyé
pracodawcy sprawozdanie z realizacji zadan wykonywanych w ramach pracy zdalne;.
Wz0r sprawozdania stanowi zalgceznik nr 2 do Regulaminu.

10. Zmiana godzin pracy zdalnej, a takze przemieszczanie si¢ poza miejsce jej wykonywania
w czasie obowigzku $wiadczenia pracy bez zgody Wéjta Gminy lub Sekretarza Gminy
udzielonej w formie posredniej (telefonicznie, sms, e-mailem) beds traktowane, jako
ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

11. Pracodawcy przystuguje prawo wezwania pracownika do stawienia si¢ w siedzibie
Pracodawcy w czasie wykonywania pracy zdalnej.

12, Jezeli pracownik nie ma mozliwosci $wiadczenia pracy zdalnej z zapewnieniem
wiasciwych zabezpieczen, w szczegoélnosci ze wzgledu na site wyzszg (np. brak pradu
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lub dostepu do Internetu), niezwtocznie zgia'sza to pracodawcy i postepuje zgodnie z jego
instrukcjami.

ITI. Warunki, jakie musi spelniaé¢ miejsce §wiadczenia pracy zdalnej.

. Pracownik musi zapewni¢ wtlasciwe warunki umozliwiajace mu efektywna prace

zdalng z zachowaniem wtasciwego poziomu bezpieczenstwa informacji.
Niedozwolone jest podejmowanie pracy zdalnej w miejscach publicznych, gdzie
osoby postronne moglyby ustysze¢ rozmowy shluzbowe lub zapoznaé¢ sie z
wykonywang pracg.

. Pracujgc w domu nalezy zapewni¢, aby domownicy nie mieli wgladu w wykonywana

prace, w szczegllnosci poprzez wlasciwe ustawienie ekranu komputera oraz
smartfonu, a takze zapewnienie pracy z dokumentami w sposob uniemozliwiajacy
wglad.

Odchodzac od komputera lub koniczac korzystanie ze stuzbowego smartfonu nalezy
upewnic si¢, ze urzgdzenie zostato zablokowane.

. Pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzujacych uregulowan w

zakresie BHP oraz w zakresie ryzyka zawodowego i procedur bezpieczefstwa w
trakcie epidemii COVID — 19.

IV. Bezpieczenstwo pracy zdalnej.

A. Internet.

1.

2.

Pracownik wykonuje prace zdalng z wykorzystaniem urzadzen stuzbowych, tzn.
otrzymanych od pracodawcy lub prywatnych z zachowaniem wszelkich norm
bezpieczenstwa. Zwrocone urzadzenia nalezy zdezynfekowac i poddaé¢ kwarantannie.
W przypadku korzystania z domowej sieci Wi-Fi, nalezy upewnic sie, ze zostala ona
skonfigurowana w sposob minimalizujgcy ryzyko wiamania.

B. Urzadzenia stuzace do pracy zdalne;j.

l.

2.

3.

Zabronione jest udostgpnianie urzadzen wykorzystywanych do realizowania pracy
zdalnej innym osobom, np. domownikom.

Praca zdalna powinna by¢ realizowana z wykorzystaniem stuzbowego sprzetu :laptop,
smartfon, itp.

Zgoda na prace zdalng obejmuje zgod¢ na korzystanie ze stuzbowego sprzgtu poza
siedzibg pracodawcy.

Jezeli z jaki§ wzgledow pracownik nie moze wykonywaé pracy zdalnej z
wykorzystaniem shuzbowego sprzgtu, zglasza to pracodawcy, ktdéry moze wydad
zgode na prace z wykorzystaniem prywatnych urzgdzen.

Urzadzenie stuzbowe jest wydawane pracownikowi na podstawie prowadzonej
ewidencji przez informatyka Urzedu.

Po otrzymaniu zgody na prac¢ zdalng i uzgodnieniu z pracodawca, z jakich urzadzen
bedzie korzystal pracownik w celu jej zrealizowania, pracownik niezwlocznie zgtasza
ten fakt do informatyka Urzedu.

Informatyk odnotowuje, ktore urzadzania sg wykorzystywane przez pracownika do
pracy zdalnej, jezeli to niezbedne, przeprowadza ich przeglad.

W przypadku, gdy przeglad jest niemozliwy, pracownik na zadanie informatyka
udostepnia urzadzenie zdalnie (z wykorzystaniem zaproponowanego przez
informatyka narzedzia) w celu dokonania jego zdalnego przegladu.




C. Zabezpieczanie przekazywanych informacji.

Zabezpieczenie przekazywanych informacji oraz sprzetu musi by¢ zgodne z Polityka
Ochrony Danych Osobowych obowigzujacg w Urzedzie Gminy w Baniach Mazurskich
oraz procedurami wewnetrznymi.

D. Zasady korzystania z dokumentow w formie papierowej.

1. Zgodnie z obowigzujgcymi u pracodawcy zasadami wszystkie dokumenty
zawierajgce dane osobowe, powinny by¢ przechowywane w szafach zamykanych na
klucz w siedzibie pracodawcy.

2. Jezeli do pracy zdalnej niezbedny jest dostep do oryginatéw dokumentow
papierowych, pracownik zgtasza do bezposredniego przetozonego lub podczas jego
nieobecnosci do Sekretarza Gminy prosbe o mozliwo$¢ ich zabrania do domu na czas
wykonywania pracy zdalne;j.

3. Po otrzymaniu zgody, pracownik moze zabra¢ do domu niezb¢dne dokumenty, o
ktorych mowa w pkt.2. i ponosi za nie petng odpowiedzialnos¢é.

4. Podczas transportowania dokumentéw do miejsca realizowania pracy zdalnej, nalezy

zachowac¢ szczeg6lng ostroznosé, aby ich nie zgubid.

Praca zdalna z dokumentami nie moze by¢ wykonywana w miejscu publicznym.

6. Po zakonczeniu pracy, wszystkic dokumenty nalezy zwrécié. Zwrot dokumentdw
zatwierdzany jest przez bezposredniego przetozonego lub Sekretarza Gminy
bedacego w siedzibie pracodawcy po weryfikacji ich kompletnosci.
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V. Szczegolne sytuacje.

1. Problemy w dziataniu udostepnionego sprzgtu lub oprogramowania nalezy
niezwlocznie zglasza¢ do informatyka Urzedu.

2. W przypadku zgubienia lub kradziezy sprzg¢tu, dokumentéw lub innych nos$nikéw
informacji, nalezy niezwlocznie, w dniu zdarzenia zglosi¢ zdarzenie do pracodawcy,
informatyka a takze Inspektora Ochrony Danych.

VI. Dzialania niedozwolone.

1. Niedozwolone jest:

1) udostepnianie innym osobom danych stuzacych do uwierzytelnienia do systeméw lub
ushug;

2) przekazywanie informacji chronionych, w szczegdlnosci danych osobowych bez
zabezpieczenia hastem, w szczegdlnosci w tresci wiadomosci e-mail;

3) przekazywanie hasta do zabezpieczonych informacji ta sama droga komunikacji, ktéra
przekazywany jest zabezpieczony hastem plik lub pliki;

4) korzystanie z urzgdzen, ktore nie zostaty zatwierdzone przez pracodawce;

5) odmoéwienie informatykowi przegladu urzadzenia;

6) niszczenie dokumentéw w domu;

7) udostepnianie stuzbowego sprzetu lub sprz¢tu wykorzystywanego do realizowania zadan
stuzbowych innym osobom,;

8) dzielenie si¢ informacjami stuzbowymi z innymi osobami, w szczegdlnosci
domownikami;



" 9) logowanie sie na konto innego uzytkownika;
10) zabranie dokumentéw bez zgody bezposredniego przetozonego lub Sekretarza Gminy,
11) niezwrocenie dokumentow.

VII. Przepisy koncowe.

I. W sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych nieuregulowanych
niniejszym Regulaminem maja zastosowanie procedury zawarte w Polityce Ochrony
Danych Osobowych obowigzujacej w Urzedzie Gminy w Baniach Mazurskich.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie Regulamin
Organizacyjny, Regulamin Pracy Urz¢du Gminy w Baniach Mazurskich a takze
Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia oceny ryzyka zawodowego stanowisk pracy w
Urzedzie Gminy w Baniach Mazurskich ze zmianami 1 procedury bezpieczefnistwa w
trakcie epidemii COVID-19 w Urzedzie Gminy w Baniach Mazurskich.

3. Pracownik wykonujacy prace w siedzibie Urzedu Gminy w sprawach pilnych zastepuje
pracownika wykonujacego prace zdalng zgodnie z obowigzujacym zakresem czynnosci
lub poleceniem pracodawcy.

Fukasz Kulis



