WOJTGMINY STRZELGE
99-307 Strzelce
ul. Lesna 1
ZARZADZENIE NR 46/23
WOJTA GMINY STRZELCE
z dnia 1 czerwca 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy zdalnej oraz Procedury ochrony danych osobowych
w ramach pracy zdalnej

Na podstawie art. 33 ust. 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj Dz. U. z

2023 1. poz. 40 z pdzn. zm.) art. 6720 § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( tj Dz. U.
2022 r. poz. 1510 z pdzn.zm) zarzadzam co nastepuje:

§1.
Wprowadza si¢ Regulamin Pracy zdalnej oraz Procedure ochrony danych osobowych

w ramach pracy zdalnej w Urzgdzie Gminy Strzelce w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zalgcznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 46/23
Wojta Gminy Strzelce
zdnia 1 czerwca 2023 1.

Regulamin pracy zdalnej
w Urzedzie Gminy Strzelce

§1

Definicje

. llekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

Pracodawcy — rozumie sie przez niego Urzgd Gminy Strzelce;

Pracowniku - rozumie sie przez niego osobe zatrudniong na podstawie stosunku pracy u Pracodawcy;

Pracy zdalnej — rozumie sig przez to prace wykonywang catkowicie lub czeéciowo w miejscu wskazanym przez
pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z Pracodawcs, w tym pod adresem zamieszkania Pracownika, w
szczegolnosci przy wykorzystaniu $rodkéw bezposredniego porozumiewania sie na odleglo$c,

K.p. = rozumie sie przez to ustawe z 26.06.1974 r. — Kodeks pracy (t. Dz.U. z 2022 r. poz. 1510 z pdzn. zm.)
Whioski Pracownika zwigzane z wykonywaniem pracy zdalnej moga by¢ skiadane w postaci papierowej fub
elektroniczne.

3. Niniejszy Regulamin zostaje wprowadzony w oparciu o art. 67(20) § 4 k.p.
4. Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdainej oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki Pracodawcy i
Pracownikéw.
§2
Grupy pracownikéw objete praca zdalng
1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana, jesli pozwala na to rodzaj pracy oraz obowigzujaca u Pracodawcy

organizacja pracy.
Wykenywanie pracy zdalnej jest mozliwe na wniosek Pracownika, zaakceptowany przez bezpo$redniego
przetozonego.
Pracq zdaing moga by¢ objete grupy pracownikow:

a) Pracownicy administracyjno-biurowi,

b) Pracownicy referatu finansowego.
Praca jest Swiadczona zdalnie albo czesciowo zdalnie w oparciu 0 harmonogram pracy zdalnej ustalany na
dany miesiac z przetozonym,
Uzgodnienie miedzy stronami umowy o prace dotyczace wykonywania pracy zdalnej przez pracownika moze
nastapic:
przy zawieraniu umowy o prace, lub
w trakcie zatrudnienia.
Przed rozpoczeciem wykonywania pracy w trybie zdalnym Pracownik zobowigzany jest do zapoznania sie z
niniejszym Regulaminem, na dowdd czego podpisuje o$wiadczenie, ktdrego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.
Pracownik i Pracodawca mogq zlozy¢ wniosek o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej
i przywrocenie poprzednich warunkow pracy w kazdym czasie. W takim przypadku powrét do poprzednich
warunkow pracy nastepuje w terminie uzgodnionym przez Strony, nie pdzniej niz w ciggu 30 dni od zlozenia
wniosku.



§3

Obowiazki Pracodawcy i Pracownika wykonujacego praca zdalna

Do obowigzkow Pracodawcy nalezy wiasciwe organizowanie procesu pracy, z uwzglednieniem realizagii
biezacych zadan oraz obowiazujgcych norm czasu pracy.
Pracownik jest zobowigzany do:

biezgcego wypetniania zlecanych mu zadan;

pozostawania w statej gotowosci do $wiadczenia pracy w godzinach pracy, w szczegélnosci dostepnosci
telefonicznej oraz mailowej;

pozostawania w statym kontakcie ze wspdipracownikami, przetozonymi oraz klientami,

potwierdzenia obecnosci w pracy w sposob uzgodniony z bezposrednim przeiozonym (e-mail lub logowanie
do systemu);

dbania 0 powierzony sprzet do wykonywania pracy zdainej oraz wykorzystywania go wytacznie dla celow
sluzbowych;

stosowania obowigzujacych u Pracodawcy procedur ochrony danych osobowych oraz informacii poufnych;
zorganizowania swojego stanowiska pracy w sposéb zapewniajacy witasciwe warunki bezpieczenstwa |
higieny pracy.

Dopuszczenie Pracownika do wykonywania pracy zdalnej jest uzaleznione od zlozenia przez niego
o$wiadczenia w postaci papierowej lub elektronicznej, zawierajacego potwierdzenie, ze na stanowisku pracy
zdalnej w miejscu wskazanym przez Pracownika i uzgodnionym z Pracodawca sg zapewnione bezpieczne i
higieniczne warunki tej pracy.

Pracownik sktada oéwiadczenie, ze zapoznal sie z zasadami poufnosci i procedurg ochrony danych w
warunkach pracy zdalnej obowigzujacymi u Pracodawcy, jak rowniez zasadami bezpiecznego i higienicznego
wykonywania pracy zdalnej i zobowiazuje sie do ich przestrzegania

W okresie wykonywania pracy zdalnej Pracownik ma obowigzek stawi¢ sie w siedzibie Pracodawey przy ul.

Lesnej 1 w Kutnie na kazde wezwanie Pracodawcy w ustalonych godzinach wykonywania swojej pracy. O

obowigzku stawienia sie w miejscu pracy Pracodawca informuje Pracownika z co najmniej 1-dniowym

wyprzedzeniem.

W przypadku $wiadczenia przez Pracownika pracy w miejscu zamieszkania Pracodawca realizuje wobec

niego, w zakresie wynikajacym z rodzaju i warunkéw wykonywanej pracy, obowiazki

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy okreslone w dziale X Kodeksu pracy, z wylaczeniem obowigzkow

okreslonych w nastepujacych przepisach Kodeksu pracy:

- art. 208 § 1 k.p. (wyznaczenie koordynatora ds. bhp),

- art. 209 k.p. (zapewnienie pierwszej pomocy w nagtych wypadkachy),

- art. 212 pkt 11 4 k.p. (organizowanie stanowiska pracy, dbanie o stan pomieszczen, wyposazenie, srodki
ochrony zhiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem),

- art. 213 kp. (wymagania w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy dla obiektdw
i pomieszczen),

- art. 214 k.p. (standardy pomieszczen pracy),

- art. 232 k.p. (zapewnienie profilaktycznych positkéw i napojow),

- art. 233 k.p. (zapewnienie odpowiednich urzadzen sanitarnych i dostarczania Srodkow higieny osobiste;).

§4

Swiadczenie pracy zdalnej

Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy zdalnej sg tozsame z godzinami pracy, obowigzujacymi Pracownika,
zgodnie z obowigzujacq go umowa o prace i regulaminami obowigzujacymi u Pracodawcy, przy czym
faktyczny czas $wiadczenia pracy winien wynosic 8 godzin dziennie.



Pracownik $wiadczacy prace zdalng ma prawo do 15 minutowej przerwy w pracy , wliczanej do czasu pracy.
Czas $wiadczenia pracy zdalnej stanowi czas pracy, kiedy Pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy, w
rozumieniu Kodeku Pracy i nie moZe by¢ przeznaczany na sprawy prywatne Pracownika (w szczegolnosci na
opuszczanie migjsca pracy zdalnej celem zatatwienia spraw prywatnych).

W czasie éwiadczenia pracy zdalnej Pracownik zobowigzany jest do przebywania w miejscu zamieszkania lub
innym wskazanym przez Pracownika, pod ktorym zobowigzat sig Swiadczy¢ prace zdalng. Pracownik nie jest
uprawniony do jego opuszczania w godzinach pracy zdainej bez zgody Pracodawcy lub bezpo$redniego
przetozonego (w szczegblnoéci dla zalatwiania spraw prywatnych). Miejsce pracy zdalnej nie powinno
znajdowac sie w miejscu publicznym.

Jezeli w trakcie pracy zdalnej dojdzie do awarii/przerwy w dostawie pradu lub Internetu lub innych,
uniemozliwiajacych wykonywania pracy zdalnej, Pracownik zobowigzany jest do niezwlocznego
poinformowania o tym Pracodawcy, ktéry ma prawo zadecydowag, o tym czy Pracownik ma przez ww. okres
awarii/przerwy w dostawie $wiadczy¢ prace w zakiadzie pracy czy tez odrobi¢ czas, gdy Praca zdalna nie byta
swiadczona z ww. przyczyn w innym terminie. Je$li do awarii/przerwy w dostawie pradu lub Internetu lub
innych, uniemozliwiajacych wykonywania pracy zdainej dojdzie z wylacznej winy Pracownika, wowczas nie
nalezy mu sie wynagrodzenie za czas, kiedy nie $wiadczyt pracy zdainej z powyzszych przyczyn.

Mozliwosé pracy zdalnej jest wytaczona w trakcie planowanych wezesniej spotkan, wyjazdéw stuzbowych i
dziatan na terenie zakladu pracy, w ktdrych obecno$¢ pracownika jest obowigzkowa.

§5
Narzedzia i koszty pracy

W celu wykonywania pracy Pracownik bedzie wykorzystywat sprzet przekazany przez Pracodawee, fj. m.in.
laptop stuzbowy oraz telefon stuzbowy. Przekazanie sprzetu nastgpi w oparciu o protokét zdawczo-odbiorczy.
Mienie, o ktorym mowa powyzej zostaje przekazane z obowigzkiem zwrotu i rozliczenia sie. Pracownik
odpowiada za bezpieczne przechowywanie sprzetu oraz brak dostepu osob trzecich do jakichkolwiek
informacji poufnych znajdujacych sie na nim.

1.

Pracownik przed rozpoczeciem wykonywania pracy zdalnej zostaje przeszkolony z procedury ochrony danych
osobowych (zalacznik nr 3) w trakcie pracy zdalnej, ohowigzujgcej u Pracodawcy, co potwierdza
wlasnorecznym podpisem.

Pracodawca zapewni Pracownikowi niezbedne wsparcie techniczne w trakcie pracy. Pracownik zobowigzany
jest zgtaszat wszelkie potrzeby w tym zakresie.

Pracodawca jest zobowigzany pokry¢ Pracownikowi koszty zwigzane z wykonywaniem pracy zdalnej, m.in.
koszt energii elektrycznej oraz ustugi telekomunikacyjnych niezbednych do wykonywania pracy zdalnej, koszty
zuzycia materialéw biurowych. Z tego tytulu Pracownikowi bedzie wyplacany ryczaft dzienny, ktérego
wysoko$¢ odpowiada przewidywanym kosztom ponoszonym przez Pracownika w zwigzku z praca zdaing,
Przy ustalaniu wysokosci ryczattu bierze sie pod uwage w szczegdlnosci:

normy zuzycia materiatow i narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych, ich udokumentowane ceny rynkowe
oraz ilos¢ materiatu wykorzystanego na potrzeby Pracodawcy i ceny rynkowe tego materiatu,

normy zuzycia energii elekirycznej oraz koszty ustugi telekomunikacyjnych.

Kwota dziennego ryczattu jest ustalana corocznie przez Pracodawce w drodze zarzadzania na dany rok w
stosunku do okreslonych stanowisk pracy zdainej.

Ryczatt wyptaca sie miesiecznie na rachunek bankowy Pracownika, na kiory przelewane jest jego
wynagrodzenia ze stosunku pracy, w terminie wyptaty tego wynagrodzenia.

§6

Kontrola pracy zdalnej

Pracodawca moZze w kazdym czasie przeprowadzié kontrole pracy zdalnej u Pracownikow w ustalonym
miejscu jej Swiadczenia, Kontrola moze dotyczyC nastepujacych kwestii:

a) wykonywania pracy zdalnej,



b)
¢)

2.

1.
a)

b)

bezpieczenstwa i higieny pracy,

przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedury ochrony danych
osobowych.

Kontrola odbywa sig w obecnosci Pracownika. Informacje o planowanej kontroli Pracodawca przekazuje
Pracownikowi co najmniej na 3 dni przed jej data. Kontrole przeprowadza sie w porozumieniu z pracownikiem
w migjscu wykonywania pracy zdainej w godzinach pracy pracownika. Wykonywanie czynnosci kontrolnych
nie moze narusza¢ prywatnoéci Pracownika wykonujgcego prace zdalng i innych oséb ani utrudniaé
korzystania z pomieszczen domowych w sposoh zgodny z ich przeznaczeniem.

Jezeli Pracodawca w trakcie kontroli pracy zdalnej stwierdzi uchybienia w przestrzeganiu przepiséw i zasad w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym procedury ochrony danych osobowych, zobowigzuje
Pracownika do usunigcia stwierdzonych uchybiei we wskazanym przez siebie terminie albo cofa zgode na
wykonywanie pracy zdalnej przez Pracownika. W przypadku wycofania zgody na wykonywanie pracy zdalnej
Pracownik rozpoczyna prace w dotychczasowym miejscu pracy w terminie okreslonym przez Pracodawce.

§7

Polecenie pracy zdalnej

Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie Pracodawcy:

w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu epidemii oraz
w okresie 3 miesiecy po ich odwotaniu lub

w okresie, w ktorym zapewnienie przez Pracodawce bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy w
dotychczasowym miejscu pracy Pracownika nie jest czasowo mozZliwe z powodu dziatania sity wyzszej,

- jezeli Pracownik ziozy bezposrednio przed wydaniem polecenia oéwiadczenia w postaci papierowgj lub
elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalne;.

2,

3.

Pracodawca moze w kazdym czasie cofnag polecenie wykonywania pracy zdainej, o ktérym mowa w ust. 1, z
co najmniej dwudniowym wyprzedzeniem.

W przypadku zmiany warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajgcej wykonywanie pracy zdalnej

c)
d)

Pracownik informuje o tym niezwlocznie Pracodawce. W takim przypadku Pracodawca niezwlocznie cofa
polecenie wykonywania pracy zdalnej.

Do wydawania polecen pracy w trybie zdalnej (wzor polecenia — zalacznik nr 2) upowaznieni s w stosunku
do podlegtych pracownikdw kierownicy poszczegoinych komérek crganizacyjnych, Manager HR oraz Dyrektor
Zarzgdzajgey. Polecenie wydawane jest kazdorazowo na czas okreslony, nie duzszy niz 1 miesigc, z
mozliwescig jego przediuzenia.

§8

Praca zdalna na wniosek

Pracodawca jest obowiazany uwzglednic wniosek:

Pracownika — rodzica dziecka posiadajacego zaswiadczenie, o ktérym mowa w art. 4 ust. 3 ustawy z

04.11.2016 r. o wsparciu kobiet w ciazy i rodzin ,Za zyciem” (Dz.U. z 2020 r. poz. 1329 ze zm.)

Pracownika - rodzica:

I. dziecka legitymujacego sig orzeczeniem o niepetnosprawnoéci albo orzeczeniem o umiarkowanym lub
znacznym stopniu niepeinosprawnosci okreslonych w przepisach o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych oraz

ii. dziecka posiadajacego odpowiednio opinig o potrzebie wezesnego wspomagania rozwoju, orzeczenie o
potrzebie ksztaicenia specjalnego lub orzeczenie o potrzebie zajeé rewalidacyjno-wychowawczych, o ktorych
mowa W przepisach ustawy z dnia 14.12.2016 r. — Prawo o$wiatowe (Dz.U. z 2021 r. poz. 1082 ze zm.)
réwniez po ukonczeniu przez nie 18. roku zycia,

Pracownicy w cigzy,

Pracownika wychowujgcego dziecko do ukonczenia przez nie 4. roku zycia,

)



e) Pracownika sprawujacego opieke nad innym czlonkiem najblizszej rodziny lub inng osobg pozostajaca we
wspolnym gospodarstwie domowym, posiadajacych orzeczenie o niepetnosprawnosci albo orzeczenie o
znacznym stopniu niepetnosprawnosci

- 0 wykonywanie pracy zdalnej, chyba ze nie jest to mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy

wykonywanej przez Pracownika.

2. O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku Pracodawca informuje Pracownika na pimie w postaci
papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku przez Pracownika.

§9

Okazjonalna praca z domu

Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek Pracownika ztozony w postaci papierowej lub
elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajgcym 24 dni w roku kalendarzowym. Do pracy zdalnej w tym trybie nie stosuje
sie przepisow art. 67(19) — 67(24) oraz art. 67(31) § 3 k.p., w tym takze § 5 niniejszego Regulaminu.

§10
Ochrona informacji i danych osobowych

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

2. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia Pracownika z obowiazku przestrzegania postanowien
Polityki prywatno$ci i ochrony danych osobowych przyjetej u Pracodawcy wraz z dokumentami powigzanymi.

3. Pracownik w trakcie wykonywania pracy zdalnie, zobowigzany jest $cisle przestrzegat odrebnie okreslonych
zasad ochrony danych przekazywanych pracownikowi, ochrony tajemnic pracodawcy, ochrony danych
osobowych, zasad korzystania ze sprzetu elektronicznego, a takze Internetu.

4. Pracownik ma obowigzek zabezpieczy¢ przed osobami trzecimi wykorzystywany do pracy zdalnej komputer

poprzez stosowanie hasta znanemu tylko jemu.

5. Tres¢ przeprowadzanych przez Pracownika rozméw, prowadzona korespondencja i dokumentacja, ktorg
dysponuje Pracownik, nie moga by¢ przekazywanefokazywane osobom trzecim.

6. Procedure ochrony danych osohowych w trakcie wykonywania pracy zdainej okresla Zatacznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu.

§11
Bezpieczenstwo i higiena pracy

1. Pracownik zobowiazany jest do stosowania zasad BHP uregulowanych w przepisach powszechnie
obowiazujgcych oraz w regulacjach zaktadowych, w tym w szczegdlnosci w Regulaminie pracy.

2. Pracownik przed rozpoczeciem pracy zdalnej zobowigzany jest zapoznac sie i §cisle przestrzegaé Instrukcii
bezpiecznej i higienicznej pracy zdalnej, stanowigcej Zatacznik nr 6 do Regulaminu oraz potwierdzic fakt
zapoznania sie z Instrukcjg bezpiecznej i higienicznej pracy zdalnej.

3. Pracownik ma obowiazek natychmiast powstrzymaé sig od korzystania ze sprzetu i urzadzen elektronicznych
w miejscu zamieszkania oraz powiadomi¢ Pracodawce [ub bezposredniego przetozonego w razie zaistnienia
sytuaci, w ktorej warunki korzystania nie odpowiadajg przepisom BHP lub stwarzaja bezposrednie zagrozenie
dla zycia lub zdrowia Pracownika,

§12
Postanowienia koncowe

1. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okre$lony ustalony pomigdzy Pracownikiem i Pracodawca,



2. Pracownik, przed zloZzeniem whiosku o umozliwienie pracy zdalnej i przysigpieniem do jej wykonywania,
zapoznaje sie z trescig niniejszego Regulaminu i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

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

4. Zalgczniki stanowig integralng czesé Regulaminu.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

(&3

Zataczniki:

1. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z Regulaminem pracy zdalnej i Procedurg ochrony
danych osobowych w pracy zdalngj;

Polecenie pracodawcy w sprawie pracy zdalnej;

Procedura ochrony danych osobowych w pracy zdalnej;

Kwestionariusz do analizy ryzyka pracy zdalnej;

Whniosek pracownika o prace zdalna;

Whiosek pracownika o okazjonalng prace zdalng (w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku
kalendarzowym);

instrukcja bezpiecznej i higienicznej pracy zdalngj.

O o1 W

~




Zalacznik nr 1

11 P21 61T 0|11 (T ————

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, Zze zapoznalem/am sie z Regulaminem pracy zdainej, procedurg ochrony danych osobowych w
pracy zdalnej oraz instrukcjg bezpiecznej i higienicznej pracy zdalnej, obowigzujacymi u Pracodawcy, oraz zobowigzuje

sie do ich przestrzegania.

Czytelny podpis pracownika



Zalgcznik nr 2

Strzelce, dnia......ccoo oo

Urzad Gminy Strzelce
Ul. Lesna 1
99-307 Strzelce

N R

Polecenie pracodawcy w sprawie pracy zdalnej

Na podstawie art. 67'° § 3 k.p. ze wzgledu na trwajacy stan ..........ceeiiicci i polecam
Pani/Panu prace w formie zdalnej na okresie od .......ooocvviiiiiiieennnn, O, r.

Jednocze$nie zobowigzuje Panig/Pana do przestrzegania zasad organizacyjnych, w tym bhp, ochrony danych
osobowych i potwierdzenia obecnosci - okreslonych w Regulaminie pracy zdalnej, obowigzujacym u Pracodawcy.

""""""""""""""""""" podpis pracodavicy/
0soby upowaznionej przez pracodawce



1.
14
13.
14,
15.
16.
17
18.
19.

20.

Zafacznik nr 3

Procedura ochrony danych osobowych w pracy zdalnej

Niniejsza Procedura okresla zasady bezpieczenstwa informacii i danych osobowych w trakcie pracy zdalnej.

Pracodawca, przeprowadza, w miare potrzeb, instruktaz i szkolenie w tym zakresie dla pracownikéw
wykonujgcych prace zdalna.

Pracownicy podczas pracy zdalnej mogg przetwarza¢ dane osobowe tylko w celach zwigzanych z
wykonywaniem swoich obowigzkow stuzbowych.

Pracownik w trakcie pracy zdalnej zobowigzany jest dba¢ o bezpieczenstwo danych, ich poufno$¢ oraz
integralnosc. Na pracowniku cigzy obowigzek dbatosci o dobro zaktadu pracy w przypadku postepowania z
danymi osobowymi w trakcie pracy zdalnej.

Pracownik zobowigzany jest natychmiastowo powiadomi¢ Dziat IT oraz bezposredniego przelozonego o
jakimkolwiek incydencie zwigzanym z wyciekiem danych, zaréwno w formie elektronicznej, jak i papierowej,
jak réwniez o kradziezy lub zaginieciu powierzonego mu sprzetu.

Praca z danymi w obiegu elektronicznym

Instalowanie jakiegokolwiek oprogramowania na laptopie sluzbowym jest moZliwe tylko przez pracownikow
Dzialu IT lub za ich zgodg i zgodnie z ich wytycznymi.

Na laptopie stuzbowym ani na telefonie stuzbowym nie moze byC instalowane Zadne nielegaine
oprogramowanie.

Pracownik odpowiada za zabezpieczenie sprzetu stuzbowego przed dostepem osdb trzecich, a w
szczegbinosci domownikdw i dzieci.

Pracownik nie moze przechowywaé zadnych danych ani informacii na innych nosnikach niz udostgpnione mu
przez Pracodawce.

osobowych. Sprawy stuzbowe mogg by¢ zatatwiane tylko i wytacznie przy uzyciu laptopa stuzbowego oraz
telefonu stuzbowego.

Pracownik nie moze przechowywac na laptopie ani telefonie stuzbowym plikdw niezwigzanych z wykonywang
praca lub jakichkolwiek innych plikéw lub programow, ktre nie posiadaja stosownej licencii.

Pracownik nie moze bez uzgodnienia z Dziatem IT instalowa¢ na telefonie stuzbowym ani na laptopie
stuzbowym prywatnych aplikacji lub oprogramowania.

Pracownik odpowiada za ochrong powierzonego mu sprzetu stuzbowego, nie moze korzystaé z laptopa
stuzbowego w migjscach publicznych.

Laptop stuzbowy oraz telefon stuzbowy chronione sg hastem, a laptopy dodatkowo sg szyfrowane.
Pracownik nie moze taczyé sie z firmowymi systemami i dyskami sieciowymi z innego sprzetu niz sprzet
stuzbowy. Laczac sie z zasobami sieciowymi Pracodawcy Pracownik jest zobowigzany korzystat z
bezpiecznego potaczenia za pomoca sieci VPN.

Hasla do poczty slekironicznej nie powinny byé zapisywane przez przegladarke infernetows.

Przy wysytaniu wiadomoséci e-mail Pracownik zobowigzany jest kazdorazowo upewnic sig co do poprawnosci
wpisanych adresdéw mailowych jej adresatow.

Pracownik nie moze przesyla¢ tresci podejrzanych, naruszajgcych prawa wiasnosci intelektualnej,
zabronionych prawnie.

W przypadku wiadomosci zawierajgcych informacje poufne lub o charakterze tajemnicy przedsiebiorstwa
konieczne jest szyfrowanie wiadomosci z podwadjng weryfikacjg hastem.

W przypadku identyfikacji wirusa lub nieakiuainosci oprogramowania antywirusowego konieczne jest
natychmiastowe skontaktowanie sie z Dziatem IT.



21.

22.

23.

24,
25,

26.

27.

28.

29.

Praca z dokumentami papierowymi

Wynoszenie dokumentacii papierowej z siedziby Pracodawcy powinno byé ograniczone do niezbednego
minimum. Pracodawca moze zezwoli¢ pracownikom na korzystanie z dokumentacji papierowej zawierajace)
dane osobowe w trakcie pracy zdalnej tylko w wyjatkowych sytuacjach. Generalng zasadg jest praca w obiegu
elektronicznym.

W przypadku koniecznosci korzystania z dokumentacji papierowej poza siedziba zaktadu pracy w pierwszej
kolejnosci nalezy rozwazy¢ wykonanie kopii dokumentacii, na ktérej Pracownik bedzie pracowal. Kopie
dokumentow z danymi osobowymi podlegajg takiej samej ochronie jak oryginaty.

Drukowanie dokumentow na potrzeby pracy nalezy ograniczy¢ do niezbednego minimum. W przypadku
dokumentow zawierajacych dane osobowe nalezy w miare mozliwosci dokonat anonimizacji danych.
Wydawane oryginaly dokumentéw na potrzeby pracy zdalnej podlegajg ewidencii przez przelozonego.
Wynoszenie dokumentéw lub ich kopii powinno mie¢ miejsce w zabezpieczonej akidwee i w taki sposob, aby
byly niewidocznie dla osob trzecich.

Pracownik zobowigzany jest do odpowiedniego zabezpieczenia danych w miejscu wykonywania pracy zdalnej
— dokumenty i ich kopie powinny by¢ przechowywane w zamykanych na klucz szufladach biurka iub szafach,
nalezy zabezpieczyt dostep do nich osob nieuprawnionych, w tym dzieci i domownikow.

Po wykorzystaniu oryginatow dokurnentow powinny one zosta¢ niezwtocznie zwrécone. Zwrot dokumentow
podlega odnotowaniu w prowadzonej ewidencii.

Po wykorzystaniu kopii dokumentacji powinny one zostaé w cafosci zniszczone przez Pracownika. W
przypadku nieposiadania niszczarki w migjscu pracy Pracownika powinien on wykonane kopie zniszczy¢
niezwtocznie w siedzibie zaktadu pracy.

Po zakonczeniu pracy Pracownik powinien bezwzglednie przestrzegaé zasady czystego biurka.
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Zatacznik nr 4

Kwestionariusz do analizy ryzyka pracy zdalnej

Ponizszy kwestionariusz stuzy identyfikacji ryzyk i zagrozen dla ochrony danych zwigzanych z wprowadzong
pracq zdalng. Kazda odpowiedz, szczegdinie wyjasnienie na czym Pani/a zdaniem polega ryzyko lub jakie z danym
obszarem wigza si¢ zagrozenia, pozwoli ocenié to ryzyko, a takze podjac srodki minimalizujace ryzyko. W przypadku
wskazania, ze dziafanie Panafig dotyczy, prosze uzupenié kolejne kolumny. W przeciwnym wypadku prosze pozostate
dwie kolumny pozostawic puste.

Czy dziatanie

Panig/a Czy Panifa
zdaniem ryzyko ot B . .
dotyczy? stopiio? W przypadku odpowiedzi "tak" prosha o wyjasnienie - bedzie
Obszar potencjalnego ryzyka Wysigpuje: to pomocne przy wprowadzeniu $rodkow minimalizujacych
W;;ZSCZ? - |Proszg wpisqé 1 TyzyRg
tak, 0 =rie | - 12k 0= nie

Praca z dokumentami w formie papierowej

Samodzielne zabieranie
oryginatdw dokumentow do
domu

Samodzielne zabierania kopii
dokumentéw do domu

Dostarczenie do domu przez

tpewaznionego-pracownika
oryginatow lub kopii
dokumentow

Otrzymywanie
zdigitalizowanych kopii
dokumentow na stuzbowy e-
mail

Otrzymywanie
zdigitalizowanych kopii
dokumentéw na stuzbowy
serwer plikow

Niszczenie dokumentow w
domu

Samodzielny zwrot
dokumentéw po zakonczeniu
pracy zdalne

Odestanie dokumentow przez
kuriera

Przekazanie dokumentow
upowaznionemu pracownikowi,
ktory odbierze je spod
wskazanego adresu pracy

11



zdalngj

Inne ryzyko (prosze wskazac)

Korzystanie z poczty e-mail

Korzystanie ze stuzbowej
poczty e-mail

Korzystanie z prywatnej pocziy
e-mail

Przesytanie kopii dokumentow
w zafacznikach do wiadomosci
e-mail

Przesytanie danych osobowych
w wiadomosci e-mail

Zabezpieczanie hastem
zatacznikow

Przekazywanie hasfa do
zalgcznikow wiadomoscei e-mail
odbiorcy

Wysytanie wiadomosci do wiglu
odbiorcow

Zatatwianie spraw urzedowych,
normalnie zatatwianych
podczas bezposredniego

spotkania z wykorzystaniem
poczty e-mail

Inne ryzyko (prosze wskazac)

Warunki pracy zdalnej

Praca na stuzbowym sprzecie

Praca na prywatnym sprzecie

Wspdldzielenie sprzetu
wykorzystywanego do pracy
zdalngj z innymi osobami (np.
domownikiem)

Praca zdalna jest wykonywana
w pomieszczeniu, w ktdrym
pracuja lub przebywaija takze
inne osohy

Brak mozliwosci zapewnienia
poufnosci rozméw

Brak mozliwoéci lub utrudniona
mozliwosé wykonywania pracy
zdalnej w godzinach zgodnych
Z godzinami normalnej pracy

12




Stabe tgcze internetowe lub
problemy z transferem danych

Brak wiedzy na temat poziomu
zabezpieczenia domowej sieci
internetowe;

Brak wystarczajacych
zabezpieczen lub brak wiedzy
na temat tego, jakie
zabezpieczenia sg na sprzecie
stuzbowym

Mozliwos¢ samodzielnego
instalowania niezbednych
programéw

Brak mozliwosci wykonywania
dotychczasowych obowiazkow
w oparciu o dane z
zapewnionych systeméw
informatycznych lub
zdigitalizowane uprzednio
dokumenty

Przesytanie danych z
wykorzystaniem
ogolnodostepnych ustug, jak
weTransfer, DropBox,

VTN 1T T A fm)
GoogleBrive—ktére niezostaly

zapewnione przez pracodawce.

Inne ryzyko (prosze wskazaé)
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Zalacznik nr 5

_ WNIOSEK PRACOWNIKA
0 MOZLIWOSC WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

Whniosek ten nalezy wypeinic kiedy dany pracownik zwraca sig ¢ mozliwo$é reguiarnego wykonywania obowiazkow
w formie zdalnej pracy .

Imig i nazwisko pracownika
Firma
Dziat
Stanowisko
Whioskowana forma zdalnej pracy O okreslony dzien; [ elastyczne dni:
[ poniedziatek 0O 1 dzien w tygodniu
[ whorek 3 2-dni w tygodniu
O éroda [ 3 dni w tygodniu
O czwartek I S
[ pigtek

Uzasadnienie

Dodatkowe informacje dot. uzasadnienia | [ Pracownik — rodzic dziecka posiadajacego zawiadczenie, o ktbrym mowa w art 4 ust 3
ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem' (Dz.U. z
2019r. poz. 47311818}

£ Pracownik — rodzic dziecka legitymujacego sie orzeczeniem o niepetnosprawnosei albo

O Z&CZENTenT O uniarkoWanynT Ul ZracZnyr Stopril mieperasprawnose Chresonym w
przepisach o rehabiiitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sdb
niepefnosprawnych

[ Pracownik ~ rodzic dziecka posiadajacego odpowiednio opinig o potrzebie wezesnego
wspomagania rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego lub
orzeczenie 0 polrzebie zajet rewalidacyjno-wychowawezy, o ktdrych mowa w przepisach
ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe

O Pracownica w cigzy

[ Pracownik wychowujacy dziecko do ukohczenia przez nie 4 roku zycia

[ Pracownik sprawujacy opieke nad innym czlonkiam najblizszej rodziny luk inng osoba
pozostajacq we wspbinym gospodarstwie domowym, posiadajacych orzeczenie o
niepelnosprawno$ci albo orzeczenie 0 znacznym stopniu niepefnosprawnosci

Adres lokalizacji pracy zdalngj
Numer telefonu (stuzbowy)

Ocena pracownika dotyczaca $rodowiska pracy

Czy jest dostgpne wygodne $rodowisko pracy {np. pod wzgledem O TAK
ogrzewania, oswieflenia, wentylacji i zasfon)? O NIE
Czy dostepna przestrzen zapewnia dostateczng ergonomie i komfort O TAK
wykonywania pracy (np. pod wzgledem pozycjl | mozliwosci ruchéw CONIE
ciata dla unikniecia problemdw migsniowo-szkieletowych)?

Czy miejsce pracy nie jest zagrozone pozarem | porazeniem pradem [0 TAK
elektrycznym? O] NIE
Czy miejsce pracy jest oddzielone cd 0sab niepracujgeych (np. dziedi, O TAK
innych cztonkow rodziny, zwierzat domawych)? C1NIE
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Czy jest zapewnione bezpieczne stanowiske robocze wraz z O TAK
wiaciwym, ergonomicznym sprzetem (np. biurko, krzeslo, ekran i CINIE
klawiatura)?
Czy potrzebuje Pani / Pan dodatkowego wyposazenia sprzetowego dla | [ TAK
wykonywania wygodnej | bezpleczne] pracy? O NIE
Urzadzenia
Czy jest dostepne dobre potaczenie Wi-Fi? [ TAK
O NE
Czy dostepne i gotowe do pracy sg pregramy Skype/Microsoft Teams, O TAK
umozliwiajace odbieranie polaczen w tych programach? O NE
Czy posiadasz telefon stuzbowy? 0 TAK
O NIE

Data i podpis pracownika

Zatwierdzony wniosek przez;

Uwagi/Adnotacje:
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Zafacznik nr 6

Strzelee, dNial coeeeveeeee e

Urzad Gminy Strzelce

Whiosek pracownika o okazjonalng prace zdalng
{w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym)

- ool ;

kalendarzowym wykorzystatem ........... dni pracy zdalnej.

Z powazaniem,

{podpis pracownika)
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Zafgcznik nr 7

Informacja o zasadach BHP w trakcie pracy zdalnej

Zasady i sposoby wlasciwej organizacji stanowiska pracy zdalnej

1

Stanowisko pracy zdalnej wykonywanej wdomu powinno odpowiada¢ wymogom dotyczacym wyposazenia
i organizacji stanowiska pracy okreslonym w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjainej z 1.12.1998 r.
w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U. z 1998 r.
Nr 148, poz. 973).

Konstrukcja stofu powinna umozliwia¢ dogodne ustawienie elementéw wyposazenia stanowiska pracy, w tym
zroznicowang wysokos¢ ustawienia monitora ekranowego i klawiatury. Szerokos¢ i gleboko$c stofu zapewnia:
wystarczajacg powierzchnig do tatwego postugiwania sig elementami wyposazenia stanowiska i wykonywania
czynnosci zwigzanych z rodzajem pracy, ustawienie klawiatury z zachowaniem odlegtosci nie mniejszej niz 100
mm migdzy klawiatura a przednig krawedzig stotu, ustawienie elementéw wyposazenia w odpowiedniej odleglosci
od pracownika, to jest w zasiegu jego konczyn gorych, bez koniecznosci przyjmowania wymuszonych pozycji.
Wysokos¢ stolu oraz siedziska krzesta powinna zapewniac: naturalne pofozenie koriczyn gdmych przy obstudze
klawiatury, z zachowaniem co najmniej kata prostego miedzy ramieniem i przedramieniem; odpowiedni kat
obserwacji ekranu monitora w zakresie 20°+50° w dot (liczac od linii poziomej na wysokosci oczu pracownika do
linii poprowadzonej od jego oczu do $rodka ekranu), przy czym gérna krawedz ekranu monitora nie powinna
znajdowac sie powyzej oczu pracownika; odpowiednia przestrzen do umieszczenia nog pod blatem stotu.

Krzesto stanowigce wyposazenie stanowiska pracy posiada: dostateczng stabilnos¢, przez wyposazenie go
W podstawe co najmniej pigciopodporowa z kotkami jezdnymi; wymiary oparcia i siedziska, zapewniajace wygodng
pozycje ciata i swobodg ruchow; regulacije wysokosci siedziska w zakresie 400+500 mm, liczac od podiog;
regulacje wysokosm oparma oraz reguIaCJQ pochylenla oparcia wzakresm 5° do przodu |30° do tylu;
Wypro

konczyn dolnych; mozliwos¢ obrotu wokét osi pionowej o 360°; podiokietniki.

Oswietlenie zapewnia komfort pracy wzrokowej, a szczegdlnie:

a) poziom natezenia oswieflenia powinien speiniat wymagania okreslone w Polskich Normach,

b) nalezy ograniczy¢ ol$nienie bezposrednie od opraw, okien, przezroczystych |ub polprzezroczystych cian albo
jasnych ptaszczyzn pomieszczenia oraz olSnienie odbiciowe od ekranu monitora, w szczegolnosci przez
stosowanie odpowiednich opraw oswietleniowych, instalowanie Zaluzji lub zaston w oknach.

Zasady bezpiecznegoi higienicznego wykonywania pracy zdalnej

1.

2,
3

Noo

9.

Pracownik powinien posiada¢ wymagane kwalifikacje zawodowe, psychofizyczne i zdrowotne do wykonywania
pracy na wyznaczonym stanowisku.

Pracownik powinien odby¢ szkolenie z zakresu bhp, uwzgledniajace wykonywanie pracy zdalnej.

Pracownik powinien zapewni¢ sobie 5-minutowa przerwe, wliczang do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy przy
obstudze monitora ekranowego.

Wilgotnos¢ wzgledna powietrza w pomieszczeniach przeznaczonych do pracy z monitorami ekranowymi nie
powinna by¢ mniejsza niz 40%.

Podczas pracy stanowisko pracy pracownika powinno obejmowaé co najmniej 2m?2 wolnej powierzehni podiogi.
Stanowisko pracy powinno by¢ utrzymywane w czystosci | porzadku.

Instalacje i urzadzenia elektryczne powinny by¢ tak wykonane i eksploatowane, aby nie narazaly pracownikow na
porazenie pradem elektrycznym, przepiecia atmosferyczne, szkodliwe oddzialywanie pol elekiromagnetycznych
oraz nie stanowity zagrozenia pozarowego, wybuchowego i nie powodowaty innych szkodliwych skutkéw.
Stanowisko pracy powinno zapewnia¢ dostateczng wentylacie pomieszczenia (naturaina lub mechaniczna);
wilgotnos¢ wzgledna powietrza nie powinna by¢ mniejsza niz 40%.

Temperatura w pomieszczeniu pracy temperatura nie moze by¢ nizsza niz 18°C (291 K).

10. W miejscu pracy zdalnej powinny by¢ dostepne urzadzenia higieniczno-sanitarne.
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Czynnosci do wykonania po zakoriczeniu wykonywania pracy zdalnej:

Po zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest:

—  poinformowat pracodawce w ustalony sposéb o zakoriczeniu pracy w danym dniu,

— Wwylaczy¢ izabezpieczy¢ przed dostgpem osob nieuprawnionych sprzet stuzbowy, w szczegolnosci laptop
stuzbowy,

~  Uporzadkowa¢ dokumentacje stuzbowa,

—  wytaczy€ spod napigcia elekirycznego wszelki sprzet efektroniczny stuzacy do pracy zdalnej.

Zasady postgpowaniaw sytuacjach awaryjnych stwarzajacych zagrozenia dia zycia lub zdrowia ludzkiego

1. Wrazie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczefistwa i higieny pracy i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonywania pracy, zawiadamiajac
0 tym niezwiocznie przelozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sig od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca
zagrozenia, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przetoZonego.

3. Pracownik zobowigzany jest niezwiocznie zglosic przetozonemu kazdy wypadek przy pracy. Ogledzin miejsca
wypadku dokonuje sig po zgtoszeniu wypadku przy pracy zdalnej, w terminie uzgodnionym przez pracownika albo
jego domownika, w przypadku gdy pracownik ze wzgledu na stan zdrowia nie jest w stanie uzgodnié tego terminu,
i czlonkow zespotu powypadkowego. Zespot powypadkowy moze odstapi¢ od dokenywania ogledzin migjsca
wypadku przy pracy zdalnej, jezeli uzna, ze okolicznosci i przyczyny wypadku nie budza jego watpliwosci.
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