Zarzadzenie Nr 270/2020
Woéjta Gminy Michatowice
z dnia 3 listopada 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Michatowice

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (Dz.
U. 2020 poz. 713) oraz art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 roku o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacjami kryzysowymi (Dz. U. 2020 poz. 1842 ze zm.) w
zw. z § 24a rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 9 pazdziernika 2020 r. w sprawie
ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazéw w zwigzku z wystgpieniem stanu
epidemii (Dz.U. z 2020 r. poz. 1758 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

81
Wprowadza sie Regulamin pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Michatowice, okreslajacy
szczegodtowe zasady pracy zdalnej spowodowanej mozliwoscig wystgpienia sytuacji
kryzysowej w zwigzku z grozbg zakazenia wirusem SARS-CoV-2, stanowigcy zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie obowigzuje do odwotania.

§3
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Zastepcy Wéjta, Sekretarzowi Gminy, Kierownikom
Referatéw Urzedu Gminy Michatowice.

84

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatqcznik nr 1

do Zarzqdzenia Nr
270/2020

z dnia 3 listopada 2020 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
w Urzedzie Gminy Michatowice
ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

81

1. Niniejszy Regulamin pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Michatowice, zwany dalej

Regulaminem, okresla zasady powierzania i wykonywania pracy zdalnej pracownikow

Urzedu Gminy Michatowice w zwigzku z przeciwdziataniem, zapobieganiem i

zwalczaniem rozprzestrzenianiu sie wirusa SARS-CoV-2, zwanego dalej COVID-19.

2. Regulamin dotyczy pracy zdalnej poleconej w oparciu o art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020

roku o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i

zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacjami
kryzysowymi (Dz. U. 2020 poz. 1842 ze zm.) lub w oparciu o § 24a rozporzgdzenia Rady
Ministréw z dnia 9 pazdziernika 2020 r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen,

nakazoéw i zakazéw w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii (Dz.U. z 2020 r. poz. 1758

ze zm.).

§2

1. llekroé¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

pracy zdalnej - nalezy przez to rozumieé prace okreslong w umowie o prace,
wykonywang, przez czas oznaczony, poza miejscem jej statego wykonywania w
okresie obowigzywania stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu epidemii,
ogtoszonego w zwigzku z COVID-19,

Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-
19, innych chordb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020
poz. 1842 ze zm.),

Rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumiec rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 9
pazdziernika 2020 r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazdw i
zakazéw w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii (Dz.U. z 2020 r. poz. 1758 ze zm.)
lub w przypadku jego uchylenia, rozporzadzenie, ktére zastgpito rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 9 pazdziernika 2020 r. i reguluje warunki polecenia pracy zdalnej dla
pracownikéw administracji publicznej,

Pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Michatowice,



5) Woijcie — nalezy przez to rozumieé¢ Wojta Gminy Michatowice, bedgcego
kierownikiem Urzedu Gminy Michatowice, uprawnionego do dokonywania za
Pracodawce czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy,

6) Pracowniku - nalezy przez to rozumieé osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy
Michatowice w oparciu o umowe o prace,

7) Informatyku — nalezy przez to rozumieé jednego z pracownikéw Referatu Informatyki
Urzedu Gminy Michatowice,

8) poleceniu — nalezy przez to rozumieé polecenie wykonywania pracy zdalnej, o ktorym
mowa w art. 3 Ustawy lub w § 24a Rozporzadzenia.

Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 67°-67 ustawie z dnia 26
czerwca 1974 roku - Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320).

ROZDZIAL 11
WARUNKI DOPUSZCZALNOSCI PRACY ZDALNE)

§3
Pracownik jest zobowigzany do swiadczenia pracy zdalnej po ztozeniu mu przez Wéjta, w
formie pisemnej lub elektronicznej, polecenia, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 1 do
Regulaminu.
Pracownik jest zobowigzany do swiadczenia pracy zdalnej przez okres wskazany w
poleceniu oraz na warunkach okreslonych w tym poleceniu oraz w niniejszym
Regulaminie.
Pracownik moze zgtosi¢ do Wéjta che¢ podjecia pracy zdalnej (np. z racji wieku, choréb
towarzyszgcych cztonkowi rodziny, w przypadku dobrowolnej kwarantanny lub izolacji
spowodowanej COVID-19). Wzér wniosku o umozliwienie pracy zdalnej stanowi zatgcznik
nr 2 do Regulaminu.
Wjt przy podejmowaniu decyzji o wprowadzeniu wykonywania pracy zdalnej
uwzglednia wiedze na temat skali ryzyka zagrozenia epidemiologicznego i skutecznosci
eliminacji kontaktu z potencjalnymi nosicielami choroby, jako profilaktycznego srodka
zapobiegania zakazeniom oraz czas izolacji konieczny dla zwalczenia rozprzestrzeniania
sie choroby zakaznej.
Wjt przy podejmowaniu decyzji o wprowadzeniu wykonywania pracy zdalnej bierze pod
uwage warunki i kryteria okreslone w Ustawie oraz Rozporzadzeniu, jak rdwniez biezgce
potrzeby urzedu, ktére mogg wynikaé w szczegdlnosci z koniecznosci zapewnienia
niezaktdconej obstugi interesantéw Urzedu Gminy Michatowice oraz niezaktéconego
wykonywania zadan publicznych.

§4
Wykonywanie przez Pracownika pracy zdalnej odbywa sie przy uwzglednieniu warunkow,
o ktérych mowa w art. 3 ustawy.



=

Pracownik podczas wykonywania pracy zdalnej porozumiewa sie z Wéjtem,
kierownikiem danego referatu oraz innymi pracownikami Urzedu Gminy Michatowice z
wykorzystaniem $rodkédw porozumiewania sie na odlegto$é, w szczegélnosci droga
elektroniczng (e-mail) oraz telefonicznie.

Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu
uzgodnionym z Pracodawcg, po uprzednim ztozeniu oswiadczenia Pracownika

o spetnieniu warunkdw pracy zdalnej, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 3 do
Regulaminu.

Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zdalnej zgodnie z tresciag umowy
taczacej go z Pracodawcg oraz zgodnie z zakresem obowigzkdw.

Praca zdalna wykonywana jest w godzinach pracy Urzedu Gminy Michatowice lub wedtug
indywidualnie ustalonego grafiku pracy, zatwierdzonego przez Pracodawce, a u
Pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze odbywa sie w godzinach pracy
okreslonych w indywidualnych rozktadach pracy tych Pracownikéw.

Pracownik jest zobowigzany do pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy oraz oséb
go reprezentujgcych w ustalonych godzinach pracy i przyjmowania do realizacji biezgcych
zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach zakresu jego obowigzkéw, w
szczegolnosci z wykorzystaniem srodkédw porozumiewania sie na odlegtosé.

Pracodawca oraz osoby reprezentujgce Pracodawce majg prawo kontrolowaé
wykonywanie pracy zdalnej oraz zgda¢ od Pracownika informacji o jej wynikach.
Pracownik jest zobowigzany prowadzi¢ ewidencje wykonanych czynnosci, uwzgledniajgca
w szczegolnosci opis tych czynnosci, a takze date oraz czas ich wykonania, z
zachowaniem wymagan okreslonych w § 5 Regulaminu.

§5

Prowadzenie przez Pracownika ewidencji wykonywanych czynnosci odbywa sie z
wykorzystaniem edytowalnego pliku zawierajgcego tabele, ktorej wzér stanowi zatgcznik
nr 4 do Regulaminu, zwang dalej ewidencjg czynnosci.

Kazdga z czynnosci podejmowanych przez Pracownika, Pracownik odnotowuje w
ewidencji czynnosci wraz ze wskazaniem czasu poswieconego na jej wykonanie.
Pracownik w danym dniu pracy przesyta Pracodawcy ewidencje czynnosci dwa razy:
pierwszy raz po uptywie czterech godzin od rozpoczecia pracy oraz drugi raz po
zakonczeniu wykonywania czynnosci w danym dniu pracy, tuz przed zakonczeniem pracy
w danym dniu.

Pracownik przesyta ewidencje czynnosci drogg elektroniczng na adres e-mail:
kadry@michalowice.pl.

§6

W przypadku braku mozliwosci zalogowania sie do systemu ,,Pulpitu Zdalnego”,
Pracownik ma obowigzek niezwtocznego powiadomienia o tym fakcie bezposredniego



3.

przetozonego, a w przypadku braku mozliwosci kontaktu - pracownika dziatu kadr i
Informatyka.

Pracownik ma obowigzek niezwtocznego powiadomienia o jakiejkolwiek awarii lub
niesprawnosci lub obnizeniu sprawnosci sprzetu, urzadzen, srodkéw komunikacji do
bezposredniego przetozonego oraz Informatyka.

W przypadku zgubienia lub kradziezy sprzetu, dokumentéw lub innych no$nikéw
informacji, nalezy niezwtocznie, w dniu zdarzenia zgtosi¢ zdarzenie do bezposredniego
przetozonego, Informatyka urzedu, a takze do Koordynatora danych osobowych.

§7

Ztamanie zasad okreslonych w Regulaminie lub niedostosowanie sie do postanowien

niniejszego Regulaminu moze stanowi¢ naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

ROZDZIAL 111
BEZPIECZENSTWO PRACY ZDALNE)

§8
Pracownik moze wykonywac prace zdalng z wykorzystaniem urzgdzen stuzbowych, tzn.
otrzymanych od Pracodawcy lub na wtasnym sprzecie.
Przy wykonywaniu pracy zdalnej Pracownik moze uzywac¢ narzedzi lub materiatow
niezapewnionych przez Pracodawce pod warunkiem, ze umozliwia to poszanowanie i
ochrone informacji poufnych i innych tajemnic prawnie chronionych, w tym tajemnicy
przedsiebiorstwa lub danych osobowych, a takze informacji, ktérych ujawnienie mogtoby
narazi¢ Pracodawce na szkode.
Urzadzenie stuzbowe jest wydawane pracownikowi przez Informatyka na podstawie
pisemnego protokotu.
Informatyk odnotowuje, ktdre urzgdzania sg wykorzystywane przez Pracownika do pracy
zdalnej, jezeli to niezbedne, przeprowadza ich przeglad.
Jezeli Pracodawca udostepnia Pracownikowi telefon stuzbowy z dostepem do Internetu,
ktory moze petnic¢ funkcje HotSpot, Pracownik moze korzystac z tej funkcjonalnosci aby
zwiekszy¢ bezpieczenstwo dostepu.
W przypadku korzystania z domowej sieci WiFi, nalezy upewnié sie, ze zostata ona
skonfigurowana w sposéb minimalizujgcy ryzyko witamania.
Zabronione jest udostepnianie urzadzen stuzbowych wykorzystywanych do realizowania
pracy zdalnej innym osobom, np. domownikom.

§9
Zgoda na prace zdalng obejmuje zgode na korzystanie ze stuzbowego sprzetu poza
siedzibg Pracodawcy.



2.

Jezeli z jakis wzgledéw Pracownik nie moze wykonywac¢ pracy zdalnej z wykorzystaniem
stuzbowego sprzetu, zgtasza to Pracodawcy, ktéry moze wyda¢ zgode na prace z
wykorzystaniem prywatnych urzadzen.

§10

Minimalne wymagania w zakresie bezpieczenstwa:

1) naurzadzeniu jest legalne i aktualne oprogramowanie;

2) zostaty wtgczone automatyczne aktualizacje;

3) zostata wtgczona zapora systemowa;

4) zostat zainstalowany i dziata w tle program antywirusowy;

5) zalogowanie do systemu operacyjnego wymaga uwierzytelnienia, np. poprzez
indywidualny login i hasto uzytkownika, kod PIN, token;

6) wytagczono autouzupetnianie i zapamietywanie hasta w przegladarce internetowej;

7) zostat zainstalowany program umozliwiajgcy zaszyfrowanie i odszyfrowanie danych
(np. 7-zip);

8) zostato ustawione automatyczne blokowanie urzadzenia po dtuzszym braku
aktywnosci;

9) jezeli urzadzenie daje takg mozliwos¢, praca jest wykonywana na koncie z
ograniczonymi uprawnieniami.

§11

Do pracy zdalnej Pracownik powinien wykorzystywac wytgcznie aktualne oprogramowanie

zgodnie z licencjg uzytkownika, pochodzace z legalnego zrédta lub stuzbowe programy i

systemy, jesli Pracodawca takie udostepnit.

No v ks

§12

Jezeli jest niezbedne przestanie informacji o charakterze poufnym lub objetych ochrong
danych osobowych, powinny zosta¢ one zabezpieczone hastem.
Jezeli informacje poufne beda przekazywane z wykorzystaniem poczty e-mail, powinny
zostac udostepnione w zatgczniku zabezpieczonym hastem.
Zabezpieczeniu powinny podlegac wszelkiego rodzaju dane osobowe, niezaleznie od ich
charakteru, nawet jezeli sg to jedynie imiona, nazwiska czy adresy e-mail.
Hasto powinno zosta¢ przekazane odbiorcy inng drogg komunikacji.
Hasto powinno by¢ odpowiednio skomplikowane.
Dozwolone jest ustalenie statego hasta na komunikacje z jednym odbiorca.
Rekomendowane metody zabezpieczania hastem:
1) nadanie hasta do pliku, w ktérym sg dane osobowe;
2) zabezpieczenie pliku lub plikéw poprzez kompresje z zabezpieczeniem archiwum

wynikowego hastem.

§13



1. Kazda wiadomos¢ powinna by¢ wysytana z nalezytg starannoscig, polegajgcq w

szczegoblnosci na sprawdzeniu, czy jest kierowana do odpowiedniego odbiorcy.

2. W przypadku wysytfania informacji do kilku odbiorcow, ktérzy nie znaja sie wzajemnie

i/lub ich adresy e-mail sg adresami prywatnymi, nalezy skorzystac z opcji Ukrytej kopii

(UDW), tzn. wpisa¢ adresy w to pole.

8§14

Zasady korzystania z dokumentéw w formie papierowej:

1)

Pracownik nie moze zabiera¢ dokumentdéw poza siedzibe Pracodawcy.

2) lJezeli do pracy zdalnej niezbedny jest dostep do dokumentéw papierowych,

3)

4)

5)

6)

Pracownik zgtasza do bezposredniego przetozonego prosbe o mozliwos¢ ich zabrania
do domu na czas wykonywania pracy zdalnej np. w formie kopii.

Po otrzymaniu zgody na pismie lub w formie stuzbowej wiadomosci e-mail,
Pracownik moze sporzadzi¢ kopie niezbednych dokumentéw.

Po skopiowaniu dokumentéw Pracownik przygotowuje ich zestawienie, zawierajgce
informacje jakie dokumenty, w jakiej liczbie zostaty skopiowane. Kopia zestawienia
przekazywana jest bezposredniemu przetozonemu.

Podczas przewozenia dokumentéw do miejsca realizowania pracy zdalnej, nalezy
zachowac szczegdlng ostroznosé, aby ich nie zgubié.

Po zakonczeniu pracy, wszystkie dokumenty nalezy zwrdci¢ bezposredniemu
przetozonemu, ktéry weryfikuje ich kompletnos¢.

§15

Niedozwolone jest:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

udostepnianie innym osobom danych stuzgcych do uwierzytelnienia do systemoéw
i/lub ustug;

przekazywanie informacji chronionych, w szczegdlnosci danych osobowych bez
zabezpieczenia hastem, w szczegdlnosci w tresci wiadomosci e-mail;
przekazywanie hasta do zabezpieczonych informacji tg samg drogg komunikacji, ktora
przekazywany jest zabezpieczony hastem plik lub pliki;

korzystanie z urzadzen, ktére nie zostaty zatwierdzone przez Pracodawce;
odmadwienie Informatykowi przegladu urzadzenia;

niszczenie dokumentdéw poza siedzibg Pracodawcy;

udostepnianie stuzbowego sprzetu lub sprzetu wykorzystywanego do realizowania
zadan stuzbowych innym osobom;

dzielenie sie informacjami poufnymi z innymi osobami, w szczegdlnosci
domownikami;

logowanie sie na konto innego uzytkownika;

10) zabranie dokumentéw bez pisemnej lub elektronicznej zgody bezposredniego

przetozonego;

11) niezwrécenie dokumentéw na warunkach okreslonych w § 14 pkt 6 Regulaminu.



Zatqcznik nr 1
do Regulaminu Pracy Zdalnej
w Urzedzie Gminy Michatowice

(zajmowane stanowisko)

POLECENIE PRACY ZDALNEJ

Na podstawie § 24a rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 9 pazdziernika 2020 r. w
sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazéw w zwigzku z wystgpieniem
stanu epidemii (Dz.U. z 2020 r. poz. 1758 ze zm.) w zwigzku z art. 3 ustawy z dnia 2 marca
2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i
zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji
kryzysowych (Dz.U. z 2020 r. poz. 374) oraz art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282), niniejszym polecam $wiadczenie
pracy w sposob zdalny poza miejscem jej statego wykonywania przez czas okreslony,

L P .

W porozumieniu z pracownikiem ustala sie, ze miejscem swiadczenia pracy w sposéb
zdalny bedzie: miejsce zamieszkania/.......cocccevveveeevennee. N o SRR .

Pracownik zobowigzany jest dochowac najwyzszej starannosci w zakresie
zabezpieczenia miejsca Swiadczenia pracy zdalnej przed nieuprawnionych ujawnieniem
danych oraz dokumentow dotyczgcych spraw i zadan realizowanych w ramach pracy zdalnej.

Pracownik ma obowigzek prowadzié¢ ewidencje wykonanych czynnosci,
uwzgledniajgcg w szczegdlnosci opis tych czynnosci, a takze date oraz czas ich wykonania.
Prowadzenie przez Pracownika ewidencji wykonywanych czynnosci odbywa sie z
wykorzystaniem edytowalnego pliku zawierajgcego tabele, ktérej wzér udostepniono wraz z
poleceniem. Pracownik w danym dniu pracy przesyta Pracodawcy ewidencje czynnosci dwa
razy: pierwszy raz po uptywie czterech godzin od rozpoczecia pracy oraz drugi raz po
zakoniczeniu wykonywania czynnos$ci w danym dniu pracy, tuz przed zakonczeniem pracy w
danym dniu. Pracownik przesyta ewidencje czynnosci drogg elektroniczng na adres e-mail:



Zatqgcznik nr 2
do Regulaminu Pracy Zdalnej
w Urzedzie Gminy Michatowice

Whniosek o umozliwienie pracy zdalnej

Z uwagi na panujgca w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19, zwracam
sie z prosbg o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od .......cccccovvvviveevvicenennn.

dO e .

Prace zdalng bede wykonywat/a w miejscu zamieszkania/przebywania

Prosbe swa uzasadniam: (np. wiekiem 60+ i chorobami wspdttowarzyszqcymi / chorobami
wspoftowarzyszqcymi u cztonkéw rodziny / dobrowolnqg kwarantanng / izolacjg

spowodowang COVID-19) .

/imie i nazwisko Pracownika/



Zatqgcznik nr 3
do Regulaminu Pracy Zdalnej
w Urzedzie Gminy Michatowice

Oswiadczenie Pracownika o spetnieniu warunkow
do wykonywania pracy zdalnej
Oswiadczam, ze posiadam warunki do wykonywania swojej pracy w sposéb zdalny poza
siedzibg pracodawcy pod wzgledem osobistym, materialnym i lokalowym. Praca zdalna
bedzie wykonywana w miejscu mojego zamieszkania/przebywania,

L 1S OO OO UPOPPPPSRPRONt .

/imie i nazwisko Pracownika oraz zajmowane stanowisko/



Zatqgcznik nr 4
do Regulaminu Pracy Zdalnej
w Urzedzie Gminy Michatowice

EWIDENCJA WYKONYWANYCH CZYNNOSCI

W RAMACH PRACY ZDALNEJ

IMi@ i NAZWISKO PracoWNIKa: .....ccccveiiineinnnssnninninninnnssnssnsssssssnssnssasssssssssssessssssssssssssasssssssase

Data Wykonywanych CZYNNOSCI: ....ccceiveeinenseiininecinnscseccnessesssnssnesnssssssnnsssasssssssassnsssassnssssase

L.p.

Wykonywana czynno$¢ wraz z opisem

Czas wykonywania czynnosci




