REARRC Jednostka Ustug
Komunalnych w Bobovwe]
38-350 Bobowa,
ul. Bohateréw Bobowej 64 ZARZADZENIE NR 17/2020
Kierownika Gminnej Jednostki Uslug Komunalnych w Bobowej

z dnia 4 listopada 2020 r.

w sprawie : wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej w Gminnej Jednostce Uslug

Komunalnych w Bobowej

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (t.j. Dz.U. 22020 ., poz. 1842 z pozn.
zm.), w zwigzku z § 9 pkt 2 Statutu Gminnej Jednostki Ustug Komunalnych w Bobowej

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadzam Regulamin pracy zdalnej stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wszyscy pracownicy Jednostki maja obowigzek zapoznania sie z trescia  Regulaminu

1 potwierdzenia tego faktu na pismie.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

p.o. KIEROWNIK
Gminnej Je stki Ustug
Komunalnydh w{Bobowe]

S \Lg
mgr inz. Barbara Falisz



Zatacznik do zarzadzenia Nr 17/2020
Kierownika Gminnej Jednostki Uslug
Komunalnych w Bobowej z dnia
04.11.2020 1.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ

w Gminnej Jednostce Uslug Komunalnych w Bobowej

§1
Postanowienia ogdlne
1. Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa
i obowiazki Kierownika Gminnej Jednostki Ustug Komunalnych w Bobowej , zwanego dalej
,Pracodawcg” oraz pracownikow Gminnej Jednostki Ustug Komunalnych w Bobowej,
zwanych dalej ,,Pracownikami” w zwigzka z przeciwdzialaniem 1 zapobieganiem

rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.
2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

e Pracy zdalnej - nalezy przez to rozumie¢ prac¢ okres§long w umowie o pracg,
wykonywana przez czas oznaczony poza miejscem jej stalego wykonywania
w zwiazku z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli wykonywanie pracy poza takim

miejscem jest mozliwe,

o Pracowniku —nalezy przez to rozumieé osobe zatrudniong w oparciu 0 umowe o prace,
jesli realizacja tej umowy wiagze sie z wykonywaniem obowigzkéw na rzecz

Pracodawcy w miejscu ich stalego wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce,

e Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 2 marca 2020 r. o szczegodlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem
COVID-19, innych chordb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych
(tj. Dz. U. 2020 poz. 1842 z p6zn. zm.).

3. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 67°-67'7 Kodeksu pracy

(tj. Dz.U. 22020 r. poz. 1320 z p6zn. zm.).



§2

Warunki dopuszcezalnosci pracy zdalnej

1. Pracownik jest zobowigzany do $§wiadczenia pracy zdalnej w zwigzku z przeciwdzialaniem

COVID-19:

® po zlozeniu przez Kierownika Gminnej Jednostki Ustug Komunalnych w Bobowej
oswiadczenia w formie pisemne;j lub elektronicznej dot. polecenia wykonywania pracy

zdalnej, ktorego wzor stanowi Zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

® po udzieleniu zgody na pracg zdalng od pracodawcy lub bezposredniego przetozonego
w zwigzku z wnioskiem pracownika o umozliwienie pracy zdalnej, ktérego wzor
stanowi Zalgeznik nr 2 do Regulaminu, jesli wykonywanie pracy na danym
stanowisku umozliwia pracg w innym miejscu niz miejsce statego jej wykonywania oraz
jesli jest to niezbedne do przeciwdzialania i zapobiegania rozprzestrzeniania si¢

COVID-19.

§3
Prawa i obowiazki Pracodawcy
1. Pracodawca zobowigzuje si¢ do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania, udzielania
informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposéb umozliwiajacy
Pracownikowi prace zdalna.
2. Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zadaé od pracownika
informacji o jej wynikach.
§4
Prawa i obowiazki Pracownika
1. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym

z Pracodawca. Pracownik jest zobowiazany do wykonywania pracy zgodnie z trescig umowy

laczacej go z Pracodawca oraz zakresem obowigzkow.

2. Ponadto Pracownik zobowigzuje sie do:
e pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy

(tj: 7:30 do 15.30) i przyjmowania do realizacji biezgcych zadan, przekazywanych



Pracownikowi w ramach zakresu jego obowiazkoéw, w szczegdlnosei z wykorzystaniem

srodkéw komunikacji elektronicznej,

e ufrzymywania w godzinach pracy technicznej gotowosci do komunikowania

si¢ z pracodawca,

e biezacego informowania o wynikach swojej pracy,

o wykorzystywania powierzonego sprzetu i oprogramowania oraz Srodkéw facznosci
(komputery, programy, urzadzenia biurowo-komunikacyjne itp.) wylacznie
do celow stuzbowych,

o wykorzystywania powierzonych materialdw technicznych (eksploatacyjnych)

wylacznie do celéow zwigzanych z wykonywaniem,

e ochrony powierzonego sprzetu, oprogramowania, Srodkow lacznosci przed

uszkodzeniem, kradziezg, zniszczeniem, a takze przed nieuprawnionym uzyciem,

e niezwlocznego powiadomienia o jakiejkolwiek awarii lub niesprawnosci

czy obnizeniu sprawnos$ci sprzetu, urzadzen, srodkéw komunikacii,

e przybywania do siedziby przedsiebiorstwa na uzasadnione merytorycznie wezwanie

przekazane przez przetozonego w dniach i w godzinach pracy.
3. Pracownik wykonujacy prac¢ zdalng ma obowigzek prowadzi¢ ewidencje wykonanych
czynnosci, uwzgledniajaca w szczegdlnosei opis tych czynnosci, a takze date oraz czas ich
wykonywania, ktorej wzor stanowi Zalgcznik nr 3 do Regulaminu

4. Obecnos¢ pracownika na liscie obecno$ci w dniu pracy zdalnej, bedzie wykazana

wg oznaczenia ,, PZ’.

5. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik

niezwlocznie zglasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

6. Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowaé stanowisko do pracy zdalnej, w sposéb

zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.



§5
Ochrona informacji danych osobowych

1. Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczenia dostepu do sprzetu stuzbowego oraz
posiadanych danych i informacji przed osobami postronnymi, w tym wspélnie z nimi

zamieszkujgcymi, oraz przed ich zniszczeniem.

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

powigzanymi — Zalacznik nr 4 do Regulaminu.

§6
Postanowienia koncowe

1. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu Pracodawcy. Pracodawca
moze dowolnie ksztaltowa¢ okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien

zagrozenia rozprzestrzenianiem sie¢ COVID-19 na danym obszarze.
2. Pracodawca moze w kazdym czasie cofna¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej.

3. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje sie z trescia
niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym o$wiadczeniem i zobowigzaniem do jego

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

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajdg wewnetrzne

procedury obowiazujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.



Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Pracy Zdalnej

w  Gminnej Jednostce Ushg

Komunalnych

POLECENIE WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegélnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych, w celu przeciwdziatania COVID-19,
polecam Pani/Panul ...........covevnviviiiiiiiiii e (imig i nazwisko pracownika)
swiadezenie: pracy w dniach od csoervmimeamssssivins s [ R E—— poza

miejscem jej stalego wykonywania, tj. w formie pracy zdalnej w miejscu zamieszkania/inne*

-------------------------------------------------------

Pracownik wykonujacy prace zdalng ma obowigzek prowadzi¢ ewidencje wykonanych
czynno$ci, uwzgledniajacg w szczegolnosei opis tych czynnosci, a takze date oraz czas

ich wykonania

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

(data i podpis Pracodawcy lub osoby upowaznionej)

Przyjgcie do wiadomosci:

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

(podpis pracownika)

*niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Pracy Zdalnej

w  Gminnej Jednostce Ushig

Komunalnych

WNIOSEK O UMOZLIWIENIE PRACY ZDALNEJ

Z uwagi na panujgcg w kraju sytuacje wywolang zagrozeniem choroba COVID-19,

zwracam sig z prosba o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od .............. i S ’
Pracg zdalng bede wykonywal/-ta w miejscu zamieszkania/inne* .................... :

Prosbe swg uzasadniam .................................

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

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

(data i podpis Pracownika)

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody *

(pieczeé i podpis Pracodawcy)

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 3
do Regulaminu Pracy Zdalnej

w Gminnej Jednostce Uslug

Komunalnych

EWIDENCJA WYKONANYCH CZYNNOSCI I GODZIN PRACY ZDALNEJ
PRACOWNIKOW GMINNEJ JEDNOSTKI USEUG KOMUNALNYCH W BOBOWEJ

Imi¢ i nazwisko pracownika .......c.oiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii s e e
SUAHOWISKO 1.-cnivmsisiniiasoniviss o aid s iads s siimnwss e mrm sy s s sy
Lp. | Data Godzina od ... do... | Opis wykonywanych Podpis

czynnosci pracownika

( podpis pracodawcy )



Zalgeznik nr 4
do Regulaminu Pracy Zdalnej

w  Gminnej Jednostce Ushug

Komunalnych

Upowaznienie nr ....... do przetwarzania danych (praca zdalna)

W zwigzku z wprowadzonym w kraju stanem zagrozenia epidemicznego oraz
skorzystaniem przez pracodawc¢ — Kierownika Gminnej Jednostki Ustug Komunalnych
z mozliwodci organizacji pracy zdalnej w oparciu o art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r.
o szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych

upowazniam
Lt L 1 R————————————— S
Stanowisko: ... ...
do przetwarzania danych osobowych, poza siedziba Gminnej Jednostki Ustug Komunalnych
w Bobowej ul. Bohaterow Bobowej 6A; 38 — 350 Bobowa, w zakresie niezbednym
do wykonywania obowigzkoéw stuzbowych wynikajacych z powierzonego pracownikowi

zakresu czynnosci.
Upowaznienie obowiqzuje w okresie wykonywania pracy zdalnej przez pracownika.

Upowaznienie do przetwarzania danych obejmuje wylacznie miejsce wykonywania pracy
zdalnej uzgodnione przez Pana/-i z Pracodawca. Upowaznienie obejmuje réwniez mozliwosé
przemieszczania si¢ z dokumentacja papierowa z miejsca wykonywania pracy zdalnej
do siedziby pracodawcy tj. Gminnej Jednostki Ustug Komunalnych w Bobowej ul. Bohateréw
Bobowej 6A; 38 — 350 Bobowa.

Jednoczesnie w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej zobowiazuje pracownika
do przestrzegania nastepujgcych zasad i procedur dotyczacych przetwarzania danych

osobowych:

1. Dane zar6wno w wersji papierowe;j jak i elektronicznej nalezy zabezpieczy¢ przed dostepem
0s0b trzecich. Nie nalezy udostgpniaé urzadzen na ktérych wykonywana jest praca zdalna

domownikom, wspétlokatorom lub innym osobom postronnym.



2. Zabronione jest przemieszczanie si¢ z dokumentacjg stuzbowa w inne miejsca, anizeli
miejsce uzgodnione z pracodawcg na potrzeby wykonywania pracy zdalnej tj. miejsce
zamieszkania pracownika badZ inne wskazane w o$wiadczeniu, z uwzglednieniem drogi

dostarczenia dokumentacji z miejsca wykonywania pracy zdalnej do siedziby pracodawcy.

3. Zabronione jest przekazywanie dokumentacji papierowej osobom trzecim, celem jej
dostarczenia do zaktadu pracy bez wczesniejszego powiadomienia o tym fakcie pracodawcy

oraz otrzymania od niego zgody.

4. Przenoszac (transportujac) dokumentacje zawierajacag dane osobowe pomiedzy zakfadem
pracy, a miejscem wykonywania pracy zdalnej, nalezy zastosowaé odpowiednie $rodki
bezpieczenstwa, polegajace w szczegdlnoéci na przenoszeniu/przewozeniu dokumentow
w zamknigtej teczce i w zadnym wypadku nie wolno zostawi¢ dokumentacji bez nadzoru

w miejscach publicznych, ogélnodostepnych.

5. Dokumenty niepotrzebne zawierajace dane osobowe nalezy przechowywaé¢ do momentu

bezpiecznego zniszczenia — zabrania si¢ wyrzucania dokumentéw stuzbowych do smietnika.

6. Wymiana danych miedzy zakladem pracy, a miejscem wykonywania pracy zdalnej opiera

si¢ gléwnie na komunikacji elektronicznej i wymaga przestrzegania nastepujacych zasad:
a) poczta elektroniczna:

v" komunikacja mozliwa jest wylgcznie za pomocg poczty shuzbowej. Zabronione jest
korzystanie z poczty prywatnej w celach stuzbowych,

v' przesylajac dane osobowe poczta elektroniczng nalezy kazdorazowo wykorzystywaé
mechanizmy kryptograficzne (szyfrowanie zatagcznikéw z danymi),

v w przypadku zabezpieczenia plikow (zalgcznikéw z danymi) hastem, obowiazuje
zasada zastosowania przynajmniej 8 znakéw: duze i male litery, cyfry i znaki specjalne,
a hasto nalezy przesta¢ odrgbnym kanatem komunikacji np. telefonicznie lub SMS-em,

v nalezy zwracaé szczegdlng uwage na poprawnosé adresu odbiorcy dokumentu,

v' bez weryfikacji wiarygodnosci nadawcy, nie nalezy korzystaé z hipertaczy

w wiadomosciach e-mail.
b) zewngtrzne nosniki danych (pendrive, dysk zewnetrzny):

v  dozwolone jest uzywanie wylacznie zaszyfrowanych shuzbowych nosnikéw

zewnetrznych dopuszezonych przez pracodawce do pracy zdalne;,



v w przypadku kradziezy lub zgubienia stuzbowego nosnika danych, nalezy natychmiast
powiadomi¢ o tym pracodawce lub Inspektora ochrony danych osobowych, zaznaczajac

jednoczesnie, jakiego rodzaju dane byly na tym urzadzeniu przechowywane,

Na podstawie niniejszego upowaznienia jest Pan/Pani zobowigzany/-a do przetwarzania
danych osobowych wytgcznie we wskazanym zakresie oraz zgodnie z przepisami RODO.
Informuje, iz podpisanie przez Pana/Pania zobowigzanie do zachowania w tajemnicy danych
osobowych, obowigzuje w kazdym miejscu wykonywania obowiazkéw shuzbowych, réwniez

w przypadku wykonywania pracy zdalne;j.

Reasumujgc, zobowigzanie do zachowania w tajemnicy danych osobowych, obowiazuje

w trakcie trwania jak i po ustaniu stosunku pracy tj. przez czas nieokreslony.

Wystawil:

Kierownik Gminnej Jednostki Uslag

Komunalnych w Bobowe;j

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

(data, pieczgé i podpis pracodawcy)

Oswiadczenie pracownika

O$wiadczam, iz o niniejszym upowaznieniu i jego zakresie zostalem/-tam poinformowana
W AN soamssms st nmmmmansss oraz, Ze rozumiem jego tre$¢ i zobowiazuje sie do

przestrzegania zawartych w nim postanowien i wytycznych.

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

(data i podpis pracownika)



Zalacznik nr 5
do Regulaminu Pracy Zdalnej
Kierownika Gminnej Jednostki

Ustug Komunalnych w Bobowej
OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Oswiadczam, ze zapoznatem/-tam si¢ z trescia Regulaminu pracy zdalnej w Gminnej

Jednostce Ustug Komunalnych i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

Jednocze$nie oznajmiam, ze znane s mi zasady ochrony danych osobowych oraz

polityki bezpieczenstwa obowigzujacej w Gminnej Jednostce Ustug Komunalnych w Bobowe;j.

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

(data i podpis pracownika)



