Zarzgdzenie Nr OR.0050.1.38.2021
Burmistrza Rogozna

Z dnia 05 marca 2021 r.

w sprawie ramowych zasad organizacji tzw, pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim w Rogoznie
p wy g ) pracy ) € ]| g

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
z 2020 r. poz. 713 ze zm.) w zwigzku z art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegélnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,
innych choréb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (t.,j. Dz.U. z 2020 r. poz.
374 ze zm.), Burmistrz Rogozna zarzadza, co nastgpuje:

y 1
1. W zwiazku z zagrozeniem choroba (‘OVlD-§l9 wprowadza si¢ wykonywanie pracy w ramach
tzw. pracy zdalnej, na zasadach okreslonych w zarzgdzeniu.
2. Wykonywanie pracy zdalnej dopuszcza si¢ w okresie od dnia 08 marca 2021 r. do dnia
30 czerweca 2021 1.

§2
1. Praca zdalna jest wykonywana incydentalnie poza miejscem jej stalego wykonywania.
2. Decyzje o rozpoczeciu i zakonczeniu swiadczenia pracy zdalnej podejmuje kierownik wydziatu
(odpowiednio Komendant Strazy Miejskiej), a w stosunku do kierownika wydzialu - Burmistrz,
wydajgc pracownikowi na pismie Polecenie pracy zdalnej, ktdrego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do
zarzadzenia. Przy podejmowaniu decyzji o wydaniu pracownikowi Polecenia pracy zdalnej
kierownik wydzialu winien uwzglednié, aby zapewni¢ dyzury w wydziale.
3. Praca zdalna bedzie wykonywana w okresach uvzgodnionych pomigdzy Pracownikiem
i Pracodawcg. W szczegolnych wypadkach, okreslonych w obowigzujacych przepisach,
Pracodawca moze poleci¢ Pracownikowi wykonywanie pracy zdalnej przez czas oznaczony (np.
na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwiazanych
z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19. innych chorob zakaznych oraz
wywolanych nimi sytuacji kryzysowych).
4. Praca zdalna moze by¢ wykonywana wytacznie przez tych Pracownikéw, ktérych rodzaj pracy
umozliwia pracg poza migjscem jej statego wykonywania.
5. Pracownik bedzie $wiadczyl prace zdalnie z wykorzystaniem srodkéw komunikacji

elektroniczne) w rozumieniu przepiséw o §wiadczeniu ustug drogg elektroniczna.

§3
1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana przez Pracownika w jego domu/lokalu mieszkalnym lub

innym miejscu ustalonym przez strony.



2. Pracownik zobowigzany jest zorganizowaé stanowisko pracy w spos6b zapewniajacy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy, a takze zabezpieczenie i ochrone informacji/tajemnic
Urzedu Miejskiego w Rogoznie.

3. Pracownik jest zobowigzany do dbalo$ci o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczenia,
w ktérym pracuje.

4. Pracownik powinien pracowa¢ w miar¢ mozliwosci w ergonomicznym srodowisku,
w szczegdlnosci korzystaé z ergonomicznego krzesta/fotela.

5. W celu zmnigjszenia ryzyka potknigcia si¢ o przewody oraz ryzyko innych urazéw Pracownik

nie powinien uklada¢ kabli na podlodze w sposéb utrudniajacy poruszanie sie.

§4

1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana przez Pracownika z wykorzystaniem prywatnych /
stuzbowych urzagdzen. Urzgdzenia te musza byc jednak odpowiednio zabezpieczone, a pracownik
powinien postgpowac zgodnie z Polityka Bezpieczenstwa Informacji funkcjonujacag w Urzedzie
Miejskim w Rogoznie.
2. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ pracownikowi pomoc, w szczeg6lnosci techniczng
w zakresie obslugi sprzetu i oprogramowania. Pracownik ma prawo poprosi¢ Administratora
Systeméw Informatycznych o wsparcie w zakresie odpowiedniego przygotowania urzgdzenia pod
katem wymogow bezpieczenstwa.
3. Do zadan Pracownika nalezy odpowiednia ochrona powicrzonej dokumentacji przez
zniszczeniem, kradziezg lub uszkodzeniem.
4. Jesli doszloby do powierzenie mienia Pracownikowi, ma on obowigzek z nalezyta dbaloscig
obchodzi¢ si¢ z powierzonym mu mieniem oraz podejmowaé wszelkie uzasadnione dzialania
w celu zachowania bezpicczenstwa powicrzonego mu sprz¢tu. Pracownik w szczegdlnosci
zobowiazany jest do uZzytkowania powierzonego sprzgtu zgodnie z jego przeznaczeniem,
wlasciwosciami, instrukcjami technicznymi oraz poleceniami Pracodawcy.
5. Pracownik zobowigzany jest do natychmiastowego zglaszania Pracodawcy badz osobie przez
niego wyznaczonej, jakichkolwiek awarii oraz innych probleméw z obsluga powierzonego mu
sprz¢tu, w szczegolnosei takich, ktore uniemozliwiajg lub utrudniajg normalne wykonywanie
pracy.

§5
I. Pracownik jest zobowigzany do utrzymywania, w obowigzujagcych go godzinach pracy,
biezacego i stalego kontaktu z Pracodawcy (bezposrednim Przelozonym) i innymi Pracownikami
oraz Wspolpracownikami Pracodawcy, z ktérymi realizuje zadania. Strony bedg porozumiewaly
si¢ za pomocg Srodkéw komunikacji elektronicznej — w szczepolnosci poczty elektronicznej,

a takze telefonicznie,



2. Pracodawca zobowigzuje si¢ do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania, udzielania
informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob umozliwiajacy
Pracownikowi prace zdalng.

3. Pracownik ma obowigzek przedstawia¢ Pracodawcy (bezposredniemu Przelozonemu)
informacje, wyjasnienia oraz sprawozdania dotyczgce wykonywanej pracy na kazde zadanie

Pracodawcy (bezposredniego Przelozonego).

§6
1. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z trescia niniejszego
zarzadzenia, co potwierdza pisemnym zobowigzaniem do jego przestrzegania, ktdrego wzor
stanowi zalgcznik nr 2 zarzadzenia.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarzadzeniem zastosowanie znajda wewnetrzne

procedury obowiazujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.

§7

Pracownik zobowigzany jest do przestrzegania zasad ochrony przekazywanych mu danych,
w szczegllnosci okreslonych w zataczniku nr 3 do niniejszego Zarzadzenia, a takze pracownik
jest zobowigzany do zloZenia Deklaracji poufnosci, ktorej wzoér stanowi zalacznik nr 3

do niniejszego Zarzadzenia.

§8

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 08 marca 2021r.

Zalgczniki:

1) Polecenie wykonywania pracy zdalnej,

2) Deklaracja poufnosci,

3) Oswiadczenie o zapoznaniu sie z regulaminem.






Zakaczmk nr | do Zarzadzema Nr OR.0050.1.38.2021
Burmistrza Rogozna 2 dnta 05 marca 2024 r.

Rogozno, dnia .............. 2021 r.

PRACOWNIK:
Pani/Pan

Polecam wykonywanie. przez czas od dnia DD.MM.RRRR do dnia DD.MM.RRRR, pracy
okreslonej w umowie o prace, poza miejscem jej stalego wykonywania, tj. w miejscu
zamieszkania (praca zdalna).

1. Polecenie pracy zdalnej moze zosta¢ wycofane w kazdym czasie.

2. W okresie wykonywania pracy zdalnej pracownik jest zobowigzany do pozostawania
w kontakcie z pracodawca w formie uzgodnionej.

3. W okresie wykonywania pracy zdalnej pracownik wykonuje czynnosci zlecone przez
przelozonego.

4. W okresie wykonywania pracy zdalnej pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

5. W okresie wykonywania pracy zdalnej pracownik jest zobowiazany do realizacji
obowigzkdw stuzbowych,

6. Podczas wykonywania pracy zdalnej pracownik jest zobowigzany do przestrzegania
obowigzujacego w Urzedzie Miejskim w Rogoznie regulaminu pracy w zakresie ustalonych
norm czasu pracy.

Jednoczesnie przy wykonywaniu obowiazkéw stuzbowych w  warunkach domowych
zobowigzuj¢ pracownika do przestrzegania zasad bhp. przepiséw ochrony przeciwpozarowe;,
zasad ochrony informacji. w tym ochrony danych osobowych oraz zasad bezpieczerstwa
teleinformatycznego obowigzujgcych w Urzedzie Miejskim w RogoZnie.
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Podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej

Pudpis pracownika lub o$wiadczenie
przetozonego o dacie i formie
przekazania polecenia

Otrzymujg: /,.}
1. Adresat,
2 afa 7,






Zalgesnik nr 2 do Zarzadzenia Nr OR.0050.1.38.2021
Burmistrza Rogozna » dnia 08 marca 2021 r

Dcklaracja poufnosci przetwarzania danych w ramach pracy zdalnej

Imig i nazwisko: .........................
Stanowisko: ...

Oswiadczam, iz zobowigzuje do przestrzegania przepisow w zakresie ochrony danych
osobowych, wynikajacych z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UF) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), ustawy o ochronie danych
osobowych z dnia 10 maja 2018 roku, Polityki Bezpieczenstwa Informacji funkcjonujacej w
Urzgdzie Miegjskim w RogoZnie, organizujgcej proces zarzadzania danymi osobowymi oraz
regulujgcych kwestie ochrony danych osobowych oraz zachowanie w tajemnicy danych
osobowych pozyskanych w trakcie wykonywania pracy .

Realizujgc zadania w ramach pracy zdalnej. z wykorzystaniem stuzbowego/prywatnego
komputera, zobowigzuje sie do:

e Zabezpieczenia komputera przed dostgpem osob nieuprawnionych;

¢ Korzystania jedynie z zaufanych sieci internetowych;

¢ Przestrzegania zasady ..czystego ekranu™:

¢ Ochrony przetwarzanych danych w formie papierowej przed dostepem osob

nieuprawnionych.

Ponadto zobowigzuje si¢ do szczegdlnej ochrony pobranych dokumentdéw oraz sprzetu
komputerowego przed przypadkowym lub niezgodnym z prawem zniszczeniem, utrata,
dostepem o0sdb nieuprawnionych.

Réwnoczesnie potwierdzam. iz w przypadku naruszenia bezpieczefistwa przetwarzanych
danych, niezwlocznie poinformuj¢ Administratora Danych lub Inspektora Ochrony Danych,
w celu podjecia dziatan wymaganych prawem.
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Podpis pracownika lub o$wiadczenie
przelozonego o dacic i formic
preekazania polecenia
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Zalgeznik nr 3 do Zarzadzenia Nr OR.0050.1.38.2021
Burmistrza Rogozna 7 dnia 08 marca 2021 r.

Oswiadczenie Pracownika

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z trescia Regulaminu pracy zdalnej w Urzgdzie Migjskim
w Rogoznie i zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania.
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Padpis pracownika






