Zatgcznik do zarzagdzenia
Nr 250 /2020

Burmistrza Polic

z dnia 03.11..2020 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
w Urzedzie Miejskim w Policach

§1

Postanowienia ogélne

1. Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z
tym prawa i obowigzki w Urzedzie Miejskim w Policach.

2.llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace okreslong w umowie o prace,
umowie zlecenia, umowie o wspoipracy oraz innej umowie cywilnoprawnej
taczacej Pracownika z Pracodawca, wykonywang przez czas oznaczony poza
miejscem jej statego wykonywania w zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19,
jezeli wykonywanie pracy poza takim miejscem jest mozliwe;

2) Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Policach:

3) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w oparciu 0 umowe
O prace oraz inng umowe cywilnoprawng, w tym umowe zlecenia, umowe o
wspotpracy, umowe o dzieto jesli realizacja tej umowy wigze sie z
wykonywaniem obowigzkéw na rzecz Pracodawcy w miejscu ich statego
wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce;

4) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 02 marca 2020 r. o
szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i
zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi
sytuacjami kryzysowymi ( Dz.U. 2020 poz. 374 z pdzn. zm.).

3.Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 675-6717 Kodeksu pracy
(Dz. U. 22020 r. poz. 1320).

§ 2

Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej

Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia pracy zdalnej w zwiazku z
przeciwdziataniem COVID-19 po przedtozeniu przez Pracodawce o$wiadczenia w
formie pisemnej lub elektronicznej dotyczacego polecenia wykonywania pracy
zdalnej, ktérego wzor stanowi Zatgcznik nr 1 do regulaminu.

§3

Prawa i obowiazki Pracodawcy



1.Pracodawca zobowiagzuje sie do przekazywania pracownikowi zadan do
wykonania, udzielania informaciji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy
W Spos6b umozliwiajgcy Pracownikowi prace zdalna.

2.Pracodawca ma prawo kontrolowaé wykonywanie pracy zdalnej oraz zadaé od
Pracownika informaciji o jej wynikach.

§4

Prawa i obowiazki Pracownika

1.Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu
uzgodnionym z Pracodawcg. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy
zgodnie z trescig umowy taczacej go z Pracodawcg oraz zakresem obowiazkow.

2.Pracownik zobowigzuje sie do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy i
przyjmowania do realizacji biezgcych zadan przekazywanych Pracownikowi w
ramach zakresu jego obowiazkéw, w szczegdlnosci z wykorzystaniem $rodkow
komunikacji elektroniczne;j;

2) biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow
swojej pracy Pracodawcy.

3.Pracownik zobowigzuje sie zorganizowa¢ stanowisko do pracy zdalnej w sposob
zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§5

Ochrona informacji i danych osobowych

1.Pracownik zobowigzuje sie do zabezpieczania posiadanych danych i informacji
przed dostepem oséb postronnych (w tym takze znajdujacych sie na nosnikach
papierowych) oraz sprzetu stuzbowego przed dostepem oséb postronnych, w tym
przed wspolnie z nim zamieszkujacymi, oraz zniszczeniem.

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

3.Pracodawca nadaje Pracownikowi upowaznienie do przetwarzania danych
podczas pracy zdalnej (wzér upowaznienia stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszego
regulaminu).

§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 rozprzestrzenianiem sig¢ COVID-19 na danym
obszarze.



2.Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje sie z
trescig niniejszego regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym
oswiadczeniem i zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzor o$wiadczenia stanowi
Zatgcznik nr 3 do regulaminu.

3.W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie Znajda
wewnetrzne procedury obowigzujgce u Pracodawcy oraz przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu
pracy zdalnej w Urzedzie
Miejskim w Policach

Polecenie wykonania pracy zdalnej

Z uwagi na panujgca w kraju sytuacje wywotana zagrozeniem choroba
COVID-19 zlecam Panu / Paniw dniach od............ccccooeoiiooii (o [o JUUTU

/ zgodnie z zatacznikiem /* wykonywanie pracy zdalnej w migjscu zamieszkania.

( data, podpis Pracodawcy )

* niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu
pracy zdalnej w Urzedzie
Miejskim w Policach

Upowaznienie do przetwarzania danych podczas wykonywania pracy zdalnej

W zwigzku z wprowadzonym na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej stanem
zagrozenia epidemicznego korzystajgc z mozliwo$ci organizaciji pracy zdalnej

upowazniam

do przetwarzania danych osobowych poza siedzibg Urzedu Miejskiego w Policach w
zakresie niezbednym do wykonywania obowigzkéw stuzbowych wynikajgcych z
powierzonego Panu/Pani zakresu czynnosci.

Upowaznienie obowigzuje od dnia ...........c..ocooceeeerienii. .. do odwotania.
Upowaznienie do przetwarzania danych obejmuje wylacznie miejsce wykonywania
pracy zdalnej okreslone w porozumieniu Pana/Pani z Pracodawca.

Upowaznienie obejmuje réwniez mozliwo$é przemieszczania sie z dokumentacjg
papierowa z siedziby Urzedu Miejskiego w Policach do miejsca wykonywania pracy
zdalnej oraz z miejsca wykonywania pracy zdalnej do siedziby Urzedu Miejskiego w
Policach.

Jednoczesnie w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej zobowigzuje Pana/Panig do
przestrzegania nastepujgcych zasad i procedur dotyczacych przetwarzania danych
osobowych:

1.Dane, zarbwno w postaci papierowej jak i elektronicznej, nalezy zabezpieczy¢
przed dostepem osdb trzecich.

Nie nalezy udostepnia¢ oprogramowania oraz urzadzen stuzbowych, na ktérych
wykonywana jest praca zdalna domownikom, wspdtiokatorom lub innych osobom
postronnym.

2.Zabronione jest przemieszczanie sie z dokumentacja stuzbowa w inne miejsca, niz
miejsce uzgodnione z pracodawcg na potrzeby wykonywania pracy zdalnej, tj.
miejsce zamieszkania pracownika, z uwzglednieniem drogi dostarczania
dokumentacji z siedziby Urzedu Miejskiego w Policach do miejsca wykonywania
pracy zdalnej i z powrotem

3.Zabronione jest przekazywanie dokumentacji papierowej osobom trzecim, celem iej
dostarczenia do zaktadu pracy bez weczeéniejszego powiadomienia o tym fakcie
pracodawcy oraz otrzymania od niego zgody.

4.Przenoszgc dokumentacje zawierajgcg dane osobowe pomiedzy zaktadem pracy,
a miejscem wykonywania pracy zdalnej, nalezy zastosowaé odpowiednie $rodki
bezpieczenstwa, polegajace na przenoszeniu dokumentéw w zamknietej teczce. W



zadnym wypadku nie wolno pozostawia¢ dokumentacji bez nadzoru w szczegolnosci
w miejscach publicznych, ogéinodostepnych.

5.Dokumenty niepotrzebne zawierajace dane osobowe nalezy przechowywac do
momentu bezpiecznego zniszczenia — zabrania sie wyrzucania dokumentow
stuzbowych.

6.Wymiana danych miedzy Urzedem Miejskim w Policach, a miejscem wykonywania
przez pracownika pracy zdalnej opiera sie gtéwnie na komunikacii elektroniczne;j i
wymaga przestrzegania nastepujacych zasad:

1) poczta elektroniczna:

a) komunikacja mozliwa jest wytgcznie za pomoca poczty stuzbowej: zabronione jest
korzystanie z poczty prywatnej do celéw stuzbowych:

b) przesyfajac dane osobowe poczta elektroniczng nalezy kazdorazowo
wykorzystywa¢ mechanizmy kryptograficzne (szyfrowanie zatgcznikéw z danymi)na
zasadach obowigzujgcych w Urzedzie Miejskim w Policach:

c) w przypadku zabezpieczania plikow (zatgcznikéw z danymi) hastem, obowigzuje
zasada zastosowania przynajmniej 8 znakéw w tym hasto musi zawieraé mate |
wielkie litery oraz cyfry lub znaki specjalne, a hasto nalezy przestaé odrebnym
kanatem komunikacji np. telefonicznie lub SMS-em:

d) nalezy zwraca¢ szczeg6lng uwage na poprawnos$é adresu odbiorcy dokumentu;
e) bez weryfikacji wiarygodno$ci nadawcy nie nalezy korzystac z hiperlinkow w
wiadomosciach e-mail.

2) zewnetrzne nosniki danych (pendrive, dyski zewnetrzne):

a) dozwolone jest uzywanie wytgcznie stuzbowych nosnikow zewnetrznych,
wpisanych do ewidencji;

b) w przypadku kradziezy lub zgubienia noénika danych nalezy natychmiast
powiadomi¢ Pracodawce oraz Inspektora Ochrony Danych Zaznaczajac
jednoczesnie jakiego rodzaju dane byty na tym urzgdzeniu przechowywane.

Na podstawie niniejszego upowaznienia jest Pan/Pani zobowigzany/zobowigzana do
przetwarzania danych osobowych wytacznie w zakresie czynnosci okreslonych w
upowaznieniu zgodnie z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych
obowigzujacymi w Urzedzie Miejskim w Policach. Informuje, ze podpisane przez
Pana/Panig zobowigzanie do zachowania w tajemnicy danych osobowych,
obowigzuje w kazdym miejscu wykonywania obowigzkéw stuzbowych, rowniez w
przypadku wykonywania pracy zdalnej. Zobowigzanie do zachowania danych w
tajemnicy obowigzuje w trakcie trwania jak i po ustaniu stosunku pracy tj., przez czas
nieokreslony.

(data i podpis Administratora Danych Osobowych)



Zatgcznik nr 3 do Regulaminu
pracy zdalnej w Urzedzie
Miejskim w Policach

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z trecia regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie

Miejskim w Policach i zobowigzuije sie do jego przestrzegania.

Jednoczesnie oznajmiam, ze znane mi sg procedury dotyczace ochrony danych

osobowych obowigzujace w Urzedzie Miejskim w Policach.

Przyjmuje do wiadomosci, ze naruszenie przez Pracownika jego obowigzkow
wynikajacych z upowaznienia do przetwarzania danych podczas pracy zdalne;,
procedur dotyczgcych ochrony danych osobowych obowigzujacych w Urzedzie
Miejskim w Policach bedzie stanowi¢ podstawe do podjecia przez Pracodawce
przystugujacych mu srodkéw prawnych i moze stanowié przyczyne uzasadniajaca
wypowiedzenie przez Pracodawce umowy o prace lub rozwigzanie przez
pracodawce tejze umowy, bez wypowiedzenia z winy Pracownika, zgodnie z

przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy.

(data i podpis pracownika)



