22020 r. poz. 713 ze zm.) zarzadzam, co nast

Zarzadzen

ie Nr 81/2020

Burmistrza Miasta i Gminy Frombork

z dnia 2 list

w sprawie zasad organizacji pracy zdali

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziatal

zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji K

oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 mar

W Urzedzie Miasta i Gminy Frombork wprov

zdalnej przez pracownikoéw Urzedu Miasta i (

Wykonanie zarzagdzenia powierza si¢ Sekreta

Uchyla si¢ Zarzadzenie Nr 33/2020 Burmis
2020 r. w sprawie wprowadzenia zasad or

Urzedzie Miasta i Gminy Frombork.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydani

opada 2020 r.

nej w Urzedzie Miasta i Gminy Frombork.

marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
niem i zwalczaniem COVID-19, innych chordéb
ryzysowych (Dz.U. z 2020 r. poz. 374 ze zm.)
ca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( tj. Dz.U.

epuje:
§ 1.

vadza sie ,,Regulamin wykonywania pracy

Gminy Frombork”.

§ 2.

rzowi Gminy Frombork.

§ 3.

irza Miasta i Gminy Frombork z dnia 3 kwietnia

oanizacji systemu pracy zdalnej i rotacyjnej w

§ 4.

7hignrew Pietkfewicz




REGULAMIN B

w Urzedzie Miasta i

Postanow

RACY ZDALNE]
Gminy we Fromborku

§1

ienia ogo6lne

Niniejszy Regulamin okres$la zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwiagzane z tym prawa i
obowigzki Urzedu Miasta i Gminy we Fromborku (dalej jako ,,Pracodawca™) i Pracownikéw w
zwiazku z przeciwdziataniem i zapobieganiem ro

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Praca

(tj. z dnia 30 lipca 2020 r., Dz. U. z 2020 r. poz. ]

zprzestrzeniania si¢ SARS-Cov2, COVID-19.

Pracy zdalnej — nalezy przez to rozupieé prace okres§lona w umowie o pracg, umowie
zlecenia, umowie o wspilpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej taczacej Pracownika

z Pracodawca, wykonywana przez czas «
zwigzku z przeciwdziataniem COVID-]

jest mozliwe,

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢

znaczony poza miejscem jej stalego wykonywania w
9, jezeli wykonywanie pracy poza takim miejscem

osobe zatrudniona w oparciu 0 Umowe O pracg oraz

inng umowe cywilnoprawna, w tym umowe zlecenia, umowe o wspétpracy, umowe o dzieto,

jesli realizacja tej umowy wiaze si¢ z

wykonywaniem obowiazkéw na rzecz Pracodawcy

w miejscu ich statego wykonywania wyznaczonym przez Pracodawcg,

Ustawie — nalezy przez to rozumieé

ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych

rozwigzaniach zwiazanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,
innych chordb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020 poz. 374

Z pdzn. zm.).

zdalna nie stanowi telepracy, o k

Warunki dopuszc:

Pracownik jest zobowiagzany do $wiadczenia
COVID-19:

po ztozeniu przez pracodawce lub bezpg
formie pisemnej lub elektronicznej dot.
stanowi Zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

po udzieleniu zgody na prace zdalng
w zwigzku z wnioskiem pracownika o
Zalgcznik nr 2 do Regulaminu, jesli w
prace w innym miejscu niz miejsce stak
przeciwdzialania i zapobiegania rozprzes

torej mowa w art. 675-6717 Kodeksu pracy
320).

§2

zalnoSci pracy zdalnej

pracy zdalnej w zwiazku z przeciwdzialaniem

$redniego przetozonego pracownika o$wiadczenia w
polecenia wykonywania pracy zdalnej, ktérego wzér

od pracodawcy lub bezposredniego przetozonego
umozliwienie pracy zdalnej, ktérego wzér stanowi
'ykonywanie pracy na danym stanowisku umozliwia
ego jej wykonywania oraz jesli jest to niezbgdne do
trzeniania si¢ COVID-19.




Prawa 1 obow

Pracodawca zobowiazuje sie do przekazywani
informacji merytorycznych oraz organizowania p

prace zdalna.

Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywani

o jej wynikach.

Prawa i obowi

Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu

Pracodawca. Pracownik jest zobowigzany do wy

go z Pracodawcg oraz zakresem obowigzkow.
Ponadto Pracownik zobowiazuje si¢ do:
[ ]

pozostawania  dyspozycyjnym dla

i przyjmowania do realizacji biezacych

zakresu jego obowiazkdéw, w szczeg
elektronicznej,

Pracodawcy lub bezpo$redniemu przeloz

Pracownik ma prawo do wsparcia techniczneg

zglasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrze

Ochrona informacji, danych osobowych

Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczania
danych i informacji (w tym takze znajdujacy,
postronnymi, w tym wspdlnie z nim zamieszkuja
Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie

postanowiefi Polityki ochrony danych osobow
powiazanymi - Zalacznik nr 4.

Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowaé stan
bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

Postanow

Praca zdalna jest wykonywana przez czas okr
dowolnie ksztattowaé okres wykonywania
rozprzestrzenianiem si¢ COVID-19 na danym ob

Przed przystapieniem do wykonywania pracy
Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elekt

§3

T;zki Pracodawcy

a Pracownikowi zadan do wykonania, udzielania
rocesu pracy w sposob umozliwiajacy Pracownikowi

e pracy zdalnej oraz zada¢ od pracownika informacji

S 4
azki Pracownika

zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym z
konywania pracy zgodnie z trescia umowy 1aczacej

Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach
olnosci z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji

biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow swojej pracy

nemiul,

prowadzenia ewidencji czynno$ci/zadan w formie okreslonej Zalgcznikiem nr 3.

o ze strony Pracodawcy. Pracownik niezwilocznie
by w tym zakresie.

§5
oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy

dostepu do sprzgtu stuzbowego oraz posiadanych
ch sie na no$nikach papierowych) przed osobami
cymi, oraz zniszczeniem.

zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania
ych przyjetej u Pracodawcy wraz z dokumentami
owisko do pracy zdalnej w sposob zapewniajacy

§6

enia koncowe

o$lony w poleceniu Pracodawcy. Pracodawca moze
pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien zagrozenia
Szarze.

zdalnej Pracownik zapoznaje z treicia niniejszego
ronicznym o$wiadczeniem i zobowigzaniem do jego

przestrzegania. Wzor o§wiadczenia stanowi Zalacznik nr 5 do Regulaminu.

REGULAMIN PRACY ZDALNE]
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REGULAMIN PRACY ZDALNEJ

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda wewngtrzne procedury
obowiazujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowiazujacego.
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REGULAMIN PRACY ZDALNES

Zaktacznik nr 1

Polecenie wykonania pracy zdalnej

Z uwagi na panujaca w kraju sytuacj¢ wywolang zagrozeniem chorobg COVID-19 w dniach od
................ do ............... / bezterminowo* ma Pani/ Pan ..............c.cooiiiiiiiiiii
wykonywac¢ prace zdalng w miejscu zamieszkania/inne™ ...........ccooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii., .

/imie i nazwisko bezposredniego przelozonego
lub osoba dziatajacej z upowaznienia pracodawcy/
/dzial, stanowisko/

*niepotrzebne skresli¢

Strona 4z 9




(uzupelnia Pracownik, ktory nie otrzyn

Zatacznik nr 2

nat od Pracodawcy polecenia pracy zdalnej)

Whniosek o umozliwienie pracy zdalnej

7 uwagi na panujaca w kraju sytuacje wywolana

 zagrozeniem choroba COVID-19, zwracam sig

z prosba o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniachod .......cocoeene do.cooieeiiininn. / bezterminowo*.
Prace zdaing bede wykonj;wal/a w miejscu zamjeszkania/ Tt L TP PSP PTPPRPRR SRR :

Opcjonalnie: Prosbe swa uzasadniam

*piepotrzebne skreslic

.................................................................
..................................................................

/imie i nazwisko Pracownika/
/dzial, stanowisko/

REGULAMIN PRACY ZDALNE!
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Ewidencja wykonyw

Zalacznik nr 3

anych czynnosci/zadan

Imi¢ i nazwisko pracownika: .................

REGULAMIN PRACY ZDALNE]

SEANOWISKO: ceevnrrieererenrrasrsstensossssnsonsnslontensiessnnessessasssarsssssssssssascssesssssssanssans
Wewnetrzna komorka organizacyjnac..ccoieeeeiiiiieiiniieiiiiiiiiiiiiiiieiiee
Lp. | Data Opis czynnoS$ci/zadania Czas
realizacji’
Zatwierdzit:

................................................................

(bezposredni przetozony / dytektor komorki organizacyjnej)

Legenda:

* czas realizacji czynno$ci/zadania powinien

by¢ wyrazony w min/godz.

Strona 629




w sprawie podstawowych zasad bezpiecze
trybie pracy zdalnej, na podstawie art. 3 u

Zalacznik nr 4

Instrukcja

nstwa danych osobowych, przetwarzanych w
Jtawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegélnych

rozwigzaniach zwiazanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalezaniem COVID-
19, innych chorob zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.

U.z2020 r. poz. 374 ze zm.)

1.

b)

c)

d)

g

W przypadku otrzymania od prac
oznaczony pracy, okreslonej w u
wykonywania (praca zdalna) pracoy
przetwarzaniu danych osobowych wir
zasad:

przestrzegania zapisow zarzagdzenia B

odawcy polecenia wykonywania przez czas
mowie O prace, poza miejscem jej stalego
vnik Urzedu Miasta i Gminy Frombork przy
lien stosowaé sie w szczego6lnosci do ponizszych

urmistrza Miasta i Gminy w sprawie wdrozenia

polityki ochrony danych osobowych w Urzedzie Miasta i Gminy Frombork,

wytworzone lub posiadane informacj
w jednym, zabezpieczonym hastem fo

2, w tym dane osobowe, powinny znajdowac¢ si¢

lderze,

uzywania urzadzen, ktore sg zabezpieczone hastem, wyposazone w program

antywirusowy oraz bezpieczne po
niewykorzystywania Wi-Fi lub Blu

aczenia z internetem, w tym w przypadku

stooth, wylgczenie go, laczenia si¢ z sieciami

bezprzewodowymi (Wi-Fi) z uruchommiong opcja szyfrowania (wymaga podania hasta

podczas podtaczania si¢ do sieci),

niewchodzenia na podejrzane, ni¢znane strony WWW, niepobierania plikow

i zalgcznikdéw e-mailowych, ktérych
nie zostaly zweryfikowane pod katem

przesylania dokumentéw zawierajac

pochodzenia i zawarto$ci nie jest pewny i ktore

bezpieczefistwa i ochrony prywatnosci,

ych dane osobowe za posrednictwem poczty

elektronicznej tylko w plikach zabezpieczonych hastem (hasto podane innym kanatem

komunikacji),

wykonywania zadafh w miejscu zamieszkania, zabezpieczenia miejsca pracy zdalnej w

celu ochrony przetwarzanych

informacji,

w tym danych osobowych oraz

powierzonego sprzgtu przed dostepern oséb postronnych lub zniszczeniem,

ochrony danych osobowych oraz innych danych stanowiacych tajemnice stuzbows
przed osobami postronnymi, w tym takze osobami wspélnie z nim mieszkajacymi, a
szczegblnosei przechowywania dokumentacji papierowej w zamknigtych szafkach,
nieudostepniana urzadzen, w tym przenosnych nosnikéw danych, innym osobom.

W przypadku kradziezy lub zagubienia urzadzenia pracownik zobowigzany jest do

natychmiastowego zgloszenia powy

zszego faktu do bezposredniego przetozonego

oraz administratora bezpieczenstwa systemu.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
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3. Sposob postepowania w przypadku

zaistnienia podejrzenia o naruszeniu ochrony

danych osobowych okre§la procedura powiadamiania o naruszeniu ochrony danych
osobowych w Urzedzie Miasta i Gminy Frombork.

4. Wszystkie informacje, w zwiazku

z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych,

niezaleznie od nosnika, na ktérym zostaly zapisane, przeznaczone sg wylgcznie do
uzytku shuzbowego i moga by¢ wykorzystywane wylacznie do celdw zwigzanych
z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych wskazanych przez pracodawce.

5. Pracownik wykonujacy prace zdalng ponosi odpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo

dostep do powierzonego mu sprzetu o

6. W przypadku korzystania z do
organizacyjnej odpowiada za rozlicz
kompletnej dokumentacji.

raz za jego prawidtowg eksploatacje.

cumentow  shuzbowych, kierownik komérki
nie z pracownikiem faktu wydania i odebrania

W razie pytan prosz¢ o kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Miasta
i Gminy w godz. 8.00-16.00, na adres e-mail: jod.frombork@rodowsamorzadach.pl..

Oswiadczenie pracownika

Os$wiadczam, ze zapoznalem/am si¢ Z powyz
do stosowania.

szymi zasadami bezpieczenstwa i przyjmujeg je

..................................................

.....................................................

(data i podpis pracownika)

REGULAMIN PRACY ZDALNE]
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Zalacznik nr 5

(uzupelnia kazdy Pracownik, majacy wykonywa¢é prac¢ w formie zdalnej)

Oswiadczenie Pracownika

Oséwiadczam, ze zapoznalem sie z trescig Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Miasta i Gminy we
Fromborku i zobowiazuje si¢ do jego przestrzegania.

Jednoczesnie oznajmiam, ze znane sg mi zasady ochrony danych osobowych oraz ze ukoficzytem
szkolenie z zasad bezpiecznej pracy zdalnej z wynikiem pozytywnym.

/imig i nazwisko Pracownika/
/dziat, stanowisko/

REGULAMIN PRACY ZDALNE]
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