
Zarządzenie Nr [05/2020
Wójta Gminy Rewal

z dnia QD. listopada 2020r.
w sprawie wprowadzenia regulaminuwykonywania pracy zdalnej przez

pracownikówUrzędu Gminy w Rewalu_
Na podstawie an. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (t.jv Dz. U z 2020 r

poz. 713) w związku z art 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczególnych rozwrązaniachzwiązanych z
zapobieganiem pizeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID119, innych chorób zakaźnych oraz wywolanych nimi
sytuacji kryzysowych lj„ (Dz. U z 2020 r poz. 1842 ) zarządzam. co następuje:

5 1

sziazku z zagrozeniem chorobą COVID-19 wprowadza się „Regulamin wykonywania pracy zdalnej
przez pracowników Urzędu Gminy w Rewalu"„ stanowiący załącznik do zarządzenia

5 2
Wykonaniezarządzenia powierzam SekretarzowrGminy Rewal

53
Traci moc Zarządzenie Nr 38/2020 z dnia 26 marca 2020r. w sprawie wykonywaniapracy zdalnej
przez pracowników Urzędu Gminy w Rewalu.

54
Zarządzenie wchodm w zycie z dniem podpisania

KonstantyTomaszb w ęcimski

Sporządzila'

Sekretarz Gminy

Wioletta Brzezińska

Akceptacja pod względem prawnym:

Rozdzielnik'

1. Oryginal. Referat Organizacyino-Admmistracyyny Urzędu
2. Kopia użytkowa wwwvbipvrewalpt intranet



„ wim Mrowa!

REGULAMIN WYKONYWANIAPRACY ZDALNEJ
przez pracowników Urzędu Gminyw Rewalu

sziązku z art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczególnych rozwiązaniach związanych
z zapobieganiem, przeciwdzialaniem izwalczaniem COVlD-19, innych chorób zakaźnych oraz
wywołanych nimi sytuacji kryzysowych (t.j. Dz U. poz. 1842) ustalam niniejszy regulamin.

5 1

1 Regulamin wykonywania pracy w miejscu przebywania pracownika w trakcie wykonywania pracy
zdalnej, zwany dalej Regulaminem, określa przeslanki i tryb wprowadzaniaczasowej zmiany organizacji
pracy obowiązującej pracowników Urzędu Gminy w Rewalu oraz zwrązane z tym prawa i oboWiązki
pracodawcy i pracowników.

2 Przez „pracę zdalna" rozumie się wykonywanie pracy przez pracowników Urzędu Gminy w Rewalu
poza siedzibą Urzędu.
3. Przy podejmowaniu decyzji o wydaniu pracownikowi Polecenia pracy zdalnej należy uwzględnić, aby
zakres zadań realizowany w trybie tzw pracy zdalnej w szczególności nie obejmowal:

1) zadań ZWiązanych z przetwarzaniemdanych osobowych,
2) zadań wymagających dostępu do dokumentów w postaci papierowej stanDWiących akta spraw;
3) zadań wymagających dostępu do systemów informatycznych Urzędu dostępnych wylącznie w

wewnętrznej sieci teleinformatycznej Urzędu Gminy Rewal lub wydzielonej sieci teleinformatycznej
centralnych rejestrów państwowych;

4) zadań związanych z bezpośrednią obslugą klienta

5 2
1. O wprowadzeniu dopuszczalności czasowej zmiany organizacji pracy w rozumieniu 5 1 pkt 1

niniejszego regulaminu decydujeWójt lub osoba przez niego upoważniona Decyzja o zmianie organizacji
pracy może zostać podjęta wylącznie w celu zapobiegania lub zwalczaniazakażenia wirusem SARS—Cow
2 i rozprzestrzeniania się choroby zakaźnej u ludZi wywolane] tym wirusem.

2. Przy podejmowaniu decyzji o wprowadzeniu możliwości wykonywania pracy zdalnej uwzględnia srę
wiedzę na temat skali ryzyka zagrożenia epidemiologicznegoi skuteczności eliminacji kontaktu z
potencjalnymi nosicielami choroby, jako profilaktycznego środka zapobiegania zakażeniom oraz czas
izolacji konieczny dla zwalczenia rozprzestrzenianiasię choroby zakaźnej.

5 3
1 Pracownik wykonuje pracę zdalną na podstawie polecenia, którego wzór stanowi zalacznik nr i do
regulaminu.
2. Szczególowewarunki świadczenia pracy zdalnej zostana ustalonew poleceniu pracy zdalnej. Wzór
ewidencji wykonanych czynnoścr pracownika oraz ewidencji czasu pracy, któremu polecono pracę zdalną
stanowi zalacznik iii 2 regulaminu

2. W poleceniu określa się termin wykonywania pracy zdalnej, który nie może wykraczać poza termin
określony w art, 36 ust. 1 ustawy z dnia 2 marca 2020 r o szczególnych rozwiązaniach ZWiązanych z
zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniemCOVID—19, innych chorób zakaźnych oraz wywolanych
nimi sytuacji kryzysowych (Dz U poz. 374).
3. W razie zaistnienia okolicznosci powodujących bezprzedmiotowoścwykonywania pracy zdalnej
pracodawca może zobowiązać: pracownika wykonującego pracę zdalną do wykonywania swoich
obowiązków na warunkach określonych w umowę o pracę
4, Pracownik zobowiązanydo wykonywania pracy zdalnej potwierdza zapoznanie się z niniejszym
regulaminem przed przystąpieniemdo wykonywania pracy zdalnej, poprzez podpisanie oświadczenia.
którego wzór stanowi 1. :w iii ido regulaminu.



5 4
1. Pracownik wykonuje pracę zdalną z wykorzystaniem komputerabędącego mieniem poWierzonym
w rozumieniu przepisów Kodeku pracy z zastrzeżeniem 5 5 Sprzęt zostanie przekazany na podstawie
protokolu przekazania mienia pracownikoWi, który stanom : ii nr 4 do zarządzenia,

2. W przypadku uzytkowania komputera, o którym mowa w ust. 1 dysk twardy komputera musi zostać
zabezpieczony loginem oraz co najmniej B-znakowym haslem (duze, male litery, cyfry lub znaki
specjalne)
3. Użytkownik jest zobowiązanydo zmiany hasla do systemu regularnie co 30 dni oraz niezwlocznie w
przypadku podejrzenia, że haslo moglo zostac ujawnione.

4. Zabronionejest zapisywanie hasel w sposob jawny oraz przekazywanie ich innym osobom

5. Komputery użytkowane podczas pracy zdalnej mogą być wykorzystywane wylacznie do prac
slużbowych,

6, W przypadku kradzieży/zgub›enia lub naruszenra ochrony danych osobowych osoba upoważniona
zoboWiązana jest zglosic zdarzenie/problemAdministratorowi Danych Osobowych lub lnspeklorowi
Ochrony Danych niezwlocznie, nie później niż w ciągu 1 godziny od zaistnialej sytuacji

7. Użytkownikzobowiązanyjest do zabezpieczenia komputeraw czasie transportudo miejsca, w którym
będzie wykonywal pracę zdalną
8 Zabrania się pozostawiania komputeraw ogolnie dostępnymmjejscu podczas nieobecności osoby
upowaznionej bez uprzedniegowyiogowania sie z systemu
9 Pracując na komputerzew miejscu pracy zdalnej, osoba upoważniona zoboWiązana jest do chronienia
wyśwretianych danych osobowych na monitorze przed wglądem osob nieupoważnionych.

10 Przypadki, nieuzasadnionego zaniechania obowiązków wynikających 2 niniejszego regulaminu
potraktowane bedą jako naruszenie obowiązków pracowniczych

55
1 Pracownik moze wykonywac pracę zdalną z wykorzystaniem sprzętu elektronicznegostanoWiącego
jego wtasnośc'.
2. Pracownik oświadcza, że w przypadku wykorzystywania na potrzeby wykonywania pracy zdalnej
wlasnego sprzętu elektronicznego, przysluguje mu prawo do koniecznegooprogramowania
3. Pracodawca nie ponosi odpomedzialnoscizajakiekOIWiek szkody powstalew mieniu pracownika oraz
osób trzecich w godzinach pracy w związku z wykonywaniem przez pracownika pracy zdalnej.

5 6
1 Pracodawca przekazuje pracownikom wykonującym pracę zdalną zadania do wykonania przy
wykorzystaniu środków komunikacji elektronicznej (np. w postaci plików tekstowych, skanówdokumentow
itp.) lub w postaci przesylek pocztowych.

2. Pracodawca jezeli pozwolą na to możliwosci techniczne umożliwi pracownikowi dostęp do sluzbowej
poczty elektronicznej.

3 W przypadku przekazywaniaprzez pracodawcę zadań do wykonania drogą elektronicznąpracownik
jest obowiązany niezwlocznie potWierdzac otrzymanie zadań do wykonania przy pomocy opcji pouty
elektronicznej „prześlij potwierdzenie otrzymania e- maila"
4 Pracownik przekazuje pracodawcyefekty swojej pracy niezwlocznie po jej wykonaniu w drodze
elektronianej oraz, bez względu na stopień zaawansowania realizacji powierzonegozadania, na żądanie
uprawnionego przelożonego



5 W przypadku konieczności rozliczania się przez pracownika z powierzonych mu do wykonania zadań w
formie dokumentow pisemnych, pracodawca pokrywa udokumentowanekoszty poniesione przez
pracownika

6 Pracownik jest zobowiązanydo podjęcia dzralań uniemożliwiających dostęp do danych przetwarzanych
w związku z wykonywaniem pracy zdalnej przez osoby trzecie —w tym domowników

7 Po zakończeniu pracy zdalnej pracownik jest obowiązany usunąć z pamięci sprzętu elektronicznego
będącego jego wlasnością wszelkie dane zwrązane z pracą wykonywaną na warunkach określonych w
niniejszym regulaminie.

57
1 Pracownik wykonujący pracę zdalną pozostaje do dyspozycji pracodawcyw godzrnach pracy
określonych w obowiązującym pracownika regulaminie pracy. Oznacza to w szczególności, ze wtym
czasie pracownik jest obowrązany niezwlocznie reagować na próby kontaktu z nim podejmowane przez
przełożonych i wspolpracownikow,

2. Pracownik przesyla na adres mailowy pracodawcye—maila sekretarz@rewa|.p|w ohWiIi rozpoczęcia i

zakończenia pracy, w godzinach pracy urzędu.

3. W okresie wykonywania przez pracownika pracy zdalnej podstawowymi formami komunikacji są forma
elektroniczne i telefoniczna

58
1. W przypadku niemożności wykonywania przez pracownika pracy zdalnej z przyczyn technicznych (np.
awaria sprzętu, brak dostępu do Internetu) pracownik jest obowiązany niezwlocznie powiadomic otym
fakcie pracodawcę.
2. Za czas niewykonywania pracy z przyczyn technicznych pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzeniaza pracę na zasadach określonych w art. 81 Kodeksu pracy
3. Pracownik niezwlocznie informuje pracodawcę o niezdolności do wykonywania pracy zdalnej z powodu
choroby.

4. Pracownik niezwlocznie informuje pracodawcę o niemoznos'ci wykonywania pracy z powodu
okoliczności innych niż choroba, usprawiedliwiających nieobecność w pracy na zasadach określonych w
Regulaminie pracy.
5. W okresie wykonywania pracy zdalnej wnioski urlopowe pracownicy zglaszają w drodze elektronicznej,
wedlug wzoru będącego zatącznikiem do Regulaminu pracy.

5 9
1. Pracownik wykonujący pracę zdalnąjestobowiązanyprzestrzegac przepisow określającychwarunki
bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy.
2. Pracownik moze zażądać od pracodawcy stwierdzeniatego. czy warunki wykonywania pracy zdalnej
nie stwarzają zagrożenia dla jego zdrowia i życia.

3. Pracownik jest obowiązany powstrzymać się wykonywania pracy w przypadku zaistnienia okoliczności
powodującej zagrożenie życia I zdrowia ludzkiego oraz powiadomić o tym pracodawcę.
4. Pracownik wykonujący pracę zdalną zobowrązany do przestrzegania przepisów o cchronre danych
osobowych wynikających 2 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679z dnia 27
kwietnia 2016 r w spraWie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniemdanych osobowych
iw sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólnego
rozporządzenia o ochronie danych osobowych tzw. RODO) oraz innych przepisówszczegółowych
odnoszących się do ochrony danych osobowych. atakże procedur I instrukcji dotyczących
bezpieczeńslwa przetwarzania danych osobowych obOWiązujących u pracodawcy.
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5. Pracownik wykonujący pracę zdalna z wykorzystaniem wlasnego sprzętu elektronicznegozobowiązany
jest spelnic następujące wymagania.

a) zainstalowaneoprogramowaniemusi zawierać najnowsze aktualizacje wydane przez producenta tego
oprogramowania.
b) na wykorzystywanym do pracy zdalnej sprzęcie musi być zainstalowane aktualne oprogramowanie
ochrony przed oprogramowaniem zlośliwym (oprogramowanie antywirusowe), zawierać uaktualnione
definicje dostarczone przez producenta oraz musi być ono na bieżąco automatycznieaktualizowane,
c) wszelkie materialy i dokumenty sluzbowemogą być przesylane elektronicznie wylacznie w formie
zaszyfrowanEJ,
d) sprzęt wykorzystywany do pracy zdalnej jest zabezpieczony przed nieoczekiwanym brakiem zasrlania
lub przepięciem poprzez zaslosowanie awaryjnych zródel energii (np. baterie w urządzeniach
przenośnych), fillrow przepięciowych oraz wykonywanie częstych okresowych kopii zapasowych plików
danych,
e) dane sluzbowe(w tym kopie zapasowe) są wyraźnie oddzielone od danych prywatnych

6 Zakazane jest korzystanie z oprogramowaniaopartego :: technologiechmurowe, którego wlascicielem
niejest pracodawca, za wyjątkiem oprogramowania, uzgodnionegoz pracodawcą.
7 Odstępstwa od wymagań określonych w ust.5 dopuszczalne są wylacznie w uzasadnionychsytuacjach
wyjatkowych oraz na czas określony, na podstawie akceptacji osoby wskazanej w 5 2 ust 1 lub Sekretarza
Gminy.

8 Pracownik wykonujący pracę zdalnajeslzobowiązanydo niezwłocznego zglaszanie incydentów
dotyczacych bezpieczeństwa danych, nie później niż do końca dnia roboczego.

5 10
Wzakresie nieunormowanym postanowieniami niniejszego regulamlnu, do pracowników objętych
regulaminem pracy zdalnej, odpowrednio stosuje srę postanowienia regulaminu pracy Urzędu Gminy
Rewal.

ójl Gminy

Konstanty Tomasz w' cimskl
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Rewal. . .... .. r.

Pan/Pani

(imręi nazwrs o )

( stanowisko)

POLECENIE PRACY ZDALNEJ

sziązku z zagrożeniem epidemiologicznymwywolanym przez koronawirusa SARS-CoV—Ż polecam
Pani/Panuwykonywanie pracy, poza miejscem jej stałego wykonywania w formie pracy zdalnej.
która ma być wykonywana w .. przy ul

.. przy UŻYCIU sprzętu .

Wszystkiedotychczasowe obowrązki wynikającez umowy o pracę oraz zadań wymienionych w zakresre
obowiazkow. ;poza osobistymi spotkaniami z klientami będzie Pani/Pan realizować przez okres od
......„.... . .. .........r. do .. . .. .r.wmiejscuwskazanymwyzej.

W czasie wykonywania pracy zdalnej nie ulegają zmianie obOWiązujace Pania/Pana godziny
rozpoczęcia i zakończenia pracy. a także przepisy i regulacje dotyczące przerww pracy.

W tym okresie kontakt z pracodawcą powinien odbywać się za pomocą środków porozumiewania się
na odleglosc. w szczególnośm poprzez rozmowy telefoniczne. e-maile

W okresie śwradczenia pracy zdalnej jest Pani/Pan zobowiązany(-a) do prowadzenia ewidencji
wykonanych czynności oraz godzin czasu pracy i przekazania tej ewidencji pracodawcy niezwlocznie
po zakończeniu każdego miesiąca.. wzór stanowr zalącznik nr 2 do regulaminu.

Podczas wykonywania pracy zdalnej jest Pani/Pan zobowiązana/y do przestrzegania obowiązujących
w Urzędzie Gminy Rewal regulaminów i instrukcji obejmujących swoim zakresem bezpieczeństwo
przetwarzanych danych osobowych. a takze postępowania zgodnego z przepisami prawa ochrony
danych osobowych. ktore zobowiązują Panią/Pana w szczególności do

1) zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz sposobu iformy ich przetwarzania
i zabezpieczania. do których będzie Pani/Pan mieć dostęp w ZWiązku z wykonywaniempracy
zdalnej.

2) przestrzegania obowiązujących w UrzędzieGminy Rewal regulaminów i instrukcu
obejmujących swoim zakresem bezpieczeństwo przetwarzanych danych osobowych.

3) zapewnienia bezpieczeństwa przetwarzanych danych w związku z wykonywaniempracy
zdalnej.

4) uniemozlrwrenia dostępu do danych osobowych i informacji osobom nieupoważnionym.
5) niezwlocznego zglaszania wszelkich zadan osób. których dane dotyczą oraz wszelkich

incydentów dotyczących bezpieczeństwa przetwarzania danych osobowych. nie później niż
w ciągu 1 godzrny od momentu zgtoszenia zadania lub wystąpienia incydentu
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Przyjmuje Pani/Pan do wiadomości, iż postępowanie sprzeczne z powyższymi zobowiązaniami
może być uznane za naruszenie obowiązków pracowniczychw rozumieniu Kodeksu Pracy
jednocześnie powodujeodpowiedzialność karną w trybie Kodeksu Karnego art. 266 i 267

Kodeks Karny An, 266. 5 1. Kto, wbrew przepisom ustawy lub przyjętemu na siebie zobowiązaniu,
ujawnia lub wykorzystuje informację, z którą zapoznał się W związku z peinioną funkcją, wykonywaną
pracą, działalnoścrą publiczną, społeczną, gospodarczą lub naukową, podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolności albo pozbawienia wolności do lat 2.

Jednocześnie pouczam Panią/Pana o obowiązku wykonywania pracy przy zachowaniu bezpiecznych
i higienicznych warunków pracy, w szczególności zasad określonych przepisami Kodeksu pracy
w rozdziale II dzialu X.

(podpis pracodawcy)

Przyjmuję do wiadomości polecenie pracy zdalnej

(data, podpis pracownika)

Otrzymują
1. Adresat
2 Referat Budżetu i Finansów

- kadry | place w/m
3 ale
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Ewidencja wykonanych czynności, ewidencja czasu pracy, lista obecności
w ramach pracy zdalnej

MIESIĄC
NAZWA REFERATU
NAZWA STANOWISKA
NAZWISKO I IMIĘ PRACOWNIKA

Dni Godziny pracy
miesiąca

od. do.

Opis wykonanychczynności
z określeniem czasu ich

wykonania

Podpis
pracownika

”A&M

Zatwierdzamlniezatwierdzam

(data . podpis pracodawcy lub bezpośredniego pneiozonego)
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(imięinazwisko pracownika)

(referat, stanowrsko)

OŚWIADCZENIE

Niniejszym oświadczam, że zapoznałam/em się z Regulaminem wykonywania pracy zdalnej przez
pracowników Urzędu Gminy w Rewalu rzobowiązuję się do jego przestrzegania.

data, podpis pracownika
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PROTOKÓŁ Z PRZEKAZANIA KOMPUTERA PRACOWNIKOWI

sporządzony w dniu ................................................. r.

1. Pracownik .............. , zatrudniony na stanowisku
potwierdza, że otrzymal do wylacznego

korzystaniaw celach służbowych komputer będący wlasnoscia Pracodawcy.

Uwagi do stanu powierzonego komputera:

2. Powyższy komputer przeznaczony jest tylko do wykonywania czynności slużbowych
zgodnie z Regulaminem użytkowania komputerówbędących wlasnoscia pracodawcy poza
jego siedzibą na wypadek wystąpienia sytuacji kryzysowej.

3. Jednocześnie pracownik oświadcza, że zostal poinformowany(a),że AdministratorDanych
nie ponosi odpowiedzialności za nieprawidłowe funkcjonowanie komputera spowodowane
samodzielnym zainstalowaniem oprogramowania na wyżej wymienionym komputerze oraz o
konsekwencjach prawnych i slużbowych grożących w przypadku samodzielnej instalacji
oprogramowania. Przyjmuje do wiadomości. iż dane zgromadzone na powierzonym mu
komputerze objęte są tajemnicą służbową.
Pracownikzobowiązuje się do przestrzegania regulaminu użytkowania komputera oraz jego
zabezpieczenia w celu ochrony danych osobowych oraz innych informacji stanowiących
tajemnicę slużbową przed nieuprawnionymudostępnieniem,

4.Pracownik zobowiązany jest do rozliczenia sie z powierzonego mu komputera na każde
żądanie pracodawcy.

5. W przypadku uszkodzenia lub zniszczenia w/w komputera pracownik obOWiązany jest do
okazania i jego zwrotu.

. „ „ .. „. . . „. .. .. .. . '„idata-ipod-pisvpracodawoy/
(data . podpls pracownika!


