ZARZADZENIE NR 166/2020
BURMISTRZA MIASTA I GMINY NAKLO NAD NOTECIA

z dnia 6 pazdziernika 2020 r.

zmieniajace zarzadzenie nr 51/2020 z dnia 18 marca 2020 r w sprawie zmian w organizacji i systemie
pracy pracownikéow Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia

Na podstawie art. 31 iart. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
2020r. poz.713 zpdzn. zm.) wzwigzku zart.3 ustawy  zdnia 2 marca 2020 roku o szczeg6lnych
rozwiazaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem izwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oaz wywotanych nimi sytuacjami kryzysowymi (Dz.U. z 2020r. poz.374 z pdzn.zm.) zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. W §1 po punkcie 3 dodaje si¢ punkt 4 o nastgpujacym brzmieniu:

4) Zasady pracy zdalnej okre§la "Regulamin pracy zdalnej w Urzgdzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig,
stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 166/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Nakto nad Notecig

z dnia 6 pazdziernika 2020 r.

Regulamin pracy zdalnej w Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia.

§ 1. Postanowienia ogé6lne

1. Niniejszy regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
Urzgdu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig (jako Pracodawcy) oraz jego Pracownikéw w zwiagzku
z przeciwdziataniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.

2. W rozumieniu Regulaminu:

1) Pracodawca - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig reprezentowany przez
Burmistrza.

2) Pracownik - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong u pracodawcy w ramach stosunku pracy.

3) Praca zdalna - oznacza wykonywanie pracy przy pomocy urzadzen elektronicznych poza miejscem jej
statego wykonywania (poza zaktadem pracy) w miejscu pobytu pracownika.

§ 2. Warunki pracy zdalnej

1. Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia pracy zdalnej w zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19
po ztozeniu przez Pracodawce o$wiadczenia w formie pisemnej lub elektronicznej dotyczacego polecenia
wykonywania Pracy zdalnej. Polecenie pracy zdalnej stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

2. Osobg reprezentujaca Pracodawce, ktora jest odpowiedzialna za wspoiprace z Pracownikiem
wykonujgcym prace w formie pracy zdalnej, jest bezposredni przetozony Pracownika.

3. Osoba, o ktérej mowa w ust. 2 porozumiewa si¢ z pracownikiem drogg elektroniczng (e - mail),
a takze telefonicznie.

4. Inne osoby w tym pracownicy Urzedu, réwniez wykorzystuja do komunikacji z Pracownikiem droge
elektroniczng (e - mail) lub telefoniczng.

5. Pracg zdalng wykonuja Pracownicy, ktérych specyfika pracy na to pozwala.
§ 3. Prawa i obowiazki Pracodawcy

1. Pracodawca zobowigzuje si¢ do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania, udzielenia
informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob umozliwiajgcy Pracownikowi prace
zdalna.

2. Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zagda¢ od pracownika informacji
o0 jej wynikach.
§ 4. Prawa i obowiazki Pracownika

1. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z Pracodawca. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z tre$cia umowy iaczacej go
z Pracodawca oraz z zakresem obowigzkow.

2. Pracownik zobowigzuje si¢ do pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach
pracy, biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawienia wynikéw pracy na zadanie
Pracodawcy.

3. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik niezwlocznie zglasza
Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

4. Pracownik ma obowigzek niezwlocznego powiadomienia o jakiejkolwiek awarii lub niesprawnosci lub
obnizeniu sprawnosci sprzetu, urzadzen, srodkéw komunikacji bezposredniego przetozonego.
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5. Pracownik zobowiazuje si¢ zorganizowac stanowisko do pracy zdalnej w sposdb zapewniajacy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§ 5. Ochrona informacji i danych osobowych

1. Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczenia dostepu do sprzetu stuzbowego oraz posiadanych danych
i informacji (w tym takze znajdujacych sie na no$nikach papierowych) przed osobami postronnymi, w tym
wspolnie z nig zamieszkujgcymi oraz zniszczeniem.

2. Wszelkie urzadzenia elektroniczne wykorzystywane do pracy powinny zostaé¢ zabezpieczone poprzez
wprowadzenie hasta dostgpu do systemu, zaszyfrowanie danych, zainstalowanie programu antywirusowego czy
tez wprowadzenie automatycznego back-upu danych.

3. W biezacej pracy wskazane jest korzystanie z oprogramowania, ktére umozliwia zdalne zarzadzanie
sprzetem powierzonym pracownikom, pozwala na zastosowanie zdalnej blokady w razie koniecznosci czy
wyczyszczenia danych w przypadku kradziezy lub zgubienia.

4. Zakazane jest samodzielne instalowanie oprogramowania na stluzbowym sprzecie, wykorzystywania
prywatnych kont pocztowych, czy nieautoryzowanych ustug chmurowych.

5. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania postanowien
Polityki ochrony danych osobowych przyjetej u Pracodawcy wraz z dokumentami powigzanymi.

6. W przypadku dokumentacji papierowej zawierajacej informacje prawnie chronione Pracownik musi
zadba¢, aby zadna osoba nieupowazniona nie miata mozliwosci zapoznania si¢ z nimi. Zakaz ten dotyczy takze,
wszystkich domownikow i 0sob najblizszych. Po zakonczeniu korzystania z dokumentéw zakazane jest ich
wyrzucanie do kosza. Jezeli pracownik nie posiada w domu niszczarki, powinien dokumenty zabezpieczy¢
w celu przechowania, a po zakonczeniu pracy zdalnej zniszczy¢ je w biurze.

§ 6. Postanowienia koncowe

1. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu Pracodawcy. Pracodawca moze
dowolnie  ksztattowaé okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien zagrozenia
rozprzestrzenieniem si¢ COVID-19 na danym obszarze.

2. Przed przystapieniem do pracy zdalnej Pracownik zapoznaje si¢ z trescig niniejszego Regulaminu, co
potwierdza pisemnym lub elektronicznym o$wiadczeniem izobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzor
o$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda wewnetrzne procedury
obowigzujgce u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.
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Zatacznik Nr 1 do Zatgcznika Nr 1

Polecenie wykonywania pracy. zdalnej

Z uwagi na panujacg w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19 w dniach
00 vsssimmmseninven o [ SOOI / ma Pani/ Pan .......ccccovevvivrienenieinenenenenes wykonywac pace zdalng w miejscu

Podpis Pracodawcy lub osoby upowaznionej
podpis pracownika

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 2 do Zatgcznika Nr 1

Oswiadczenie Pracownika

Oswiadczam, ze zapoznatem sie ztrescia Regulaminu pracy zdalnej izobowigzuje sie do jego
przestrzegania.

Jednoczes$nie oznajmiam, Ze znane sg mi zasady ochrony danych osobowych oraz ze znane mi sg zasady
bezpiecznej pracy zdalnej w systemach informatycznych.

Réwnocze$nie potwierdzam, iz mam $wiadomo$é, ze za naruszenie przepisow w zakresie ochrony
informacji podlegajacych ochronie — w tym danych osobowych, groza sankcje wskazane w ustawie o ochronie
danych osobowych, kodeksie karnym i sankcje pracownicze wskazane w Kodeksie Pracy, ktore moga by¢
zastosowane roéwniez w wypadku naruszenia Polityki ochrony danych osobowych, jak réwniez ewentualne
roszczenia odszkodowawcze okre§lone w prawie cywilnym.

/podpis Pracownika/ .
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