Zarzadzenie Nr 73/2020
Woéjta Gminy Magnhuszew
z dnia 3 listopada 2020 r.

w sprawie: przyjecia Zasad pracy zdalnej dla pracownikéw Urzedu Gminy
w Magnuszewie.

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym /Dz.U
z 2020 poz.713/ oraz art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdinych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych
/Dz.U. 2020r. poz.1842/ oraz §1 punkt 6 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
2 listopada 2020 r. zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie ustanowienia okreslonych
ograniczen, nakazow i zakazoéw w zwigzku z wystapieniem stanu epidemii /Dz.U.
Zz 2020r. poz. 1931/ zarzadzam co nastepuje:

§1.

1. Przyjmuje Zasady pracy zdalnej w Urzedzie Gminy w Magnuszewie w brzmieniu,
jak w zatgczniku do Zarzadzenia.

2. Harmonogram pracy uwzgledniajacy prace zdalng w miejscu zamieszkania
sporzadza Sekretarz Gminy w porozumieniu z Kierownikami Referatow.

§2.

Zobowigzuje Sekretarza do zapoznania z trescig niniejszego Zarzadzenia
pracownikéw Urzedu Gminy.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgceznik do Zarzadzenia Nr 732020
Wijta Gminy Magnuszew
z dnia 3 listopada 2020roku

ZASADY PRACY ZDALNEJ
dla pracownikow Urzedu Gminy w Magnuszewie

§1

1. W Urzedzie Gminy w Magnuszewie wprowadza sie prace zdalng, jako
rozwigzanie systemowe, ktére ma charakter celowy, okresowy, stuzace zapewnieniu
bezpieczenstwa pracownikéw i interesow pracodawcy.

2. Zobowigzuje sie kadre kierowniczg i pracownikow  Urzedu Gminy w
Magnuszewie do zachowania nalezytej starannosci w procesie pracy zdalnej,
przestrzegania niniejszych zasad, zachowania profesjonalizmu, postaw etycznych
oraz do podnoszenia swoich kompetencji w tej formule Swiadczenia pracy.

§2

1. Pracodawca moze wyposazy¢ pracownika w sprzet i urzadzenia, stuzace
zatrudnionemu do wykonywania pracy w formie zdalnej na rzecz pracodawcy:
komputer, telefon komérkowy lub inne urzadzenie.

2. Za zgodg Pracodawcy, pracownik moze uzywac¢ sprzetu i urzadzen
niezapewnionych przez pracodawce zgodnie z art. 3 pkt. 5 ustawy z dnia 2 marca
2020 r. o szczegllnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaZznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych

3. Pracownik zobowigzuje sie do uzywania wyzej wymienionego sprzetu wytacznie
do celéw stuzbowych, w spos6b zgodny z jego przeznaczeniem oraz zgodnie
Z zatgczonymi do urzadzen instrukcjami.

4. Miejscem wykonywania pracy w formie pracy zdalnej i jednocze$nie miejscem
wykorzystywania powierzonego sprzetu, bedzie miejsce zamieszkania
pracownika.

§3

1. Pracodawca zapewnia pomoc techniczng zwigzang z wykorzystywaniem
sprzetu powierzonego pracownikowi.

2. Pracodawca zapewnia pracownikowi wsparcie merytoryczne (konsultacje,
zdalne rozwigzywanie probleméw) dotyczace eksploatacji powierzonego sprzetu
i dziatania powierzonego oprogramowania. Wsparcie merytoryczne bedzie
realizowane przez wyznaczonego pracownika.

3.Zasady i procedury zapewniajgce ochrone danych i informacji
przekazywanych pracownikowi lub danych, do ktérych ma on dostep, stanowig
zalgcznik do zasad pracy zdalne;.

4. Pracodawca ponosi wszelkie koszty zwigzane z ubezpieczeniem sprzetu
powierzonego pracownikowi w pracy zdalne;j.



§4

1. Osobg reprezentujacg pracodawce, ktora jest odpowiedzialna za wspotprace
z pracownikiem wykonujgcym prace w formie pracy zdalnej, jest przetozony
pracownika. Pracownik wykonuje zadania powierzone przez przetozonego zgodne z
zakresem jego obowigzkow.

2. Osoba, o ktorej mowa w § 4 pkt 1 porozumiewa sie z pracownikiem droga
elektroniczng (e-mail), a takze telefonicznie.

3. Inne osoby, pracownicy urzedu, roéwniez wykorzystujg do komunikacji
z pracownikiem droge elektroniczng (e-mail) i/lub telefon.

4. Pracownik w godzinach pracy Urzedu zobowigzany jest do komunikowania sie
z pracodawcy.

5. Czas pracy, w ktorym pracownik nie wykonuje powierzonych zadan,
pracownik ma obowigzek przeznaczy¢ na samoksztatcenie.

6. Pracownik ma obowigzek niezwtocznego powiadomienia o jakiejkolwiek awarii
lub niesprawnosci lub obnizeniu sprawnosci sprzetu, urzadzen, srodkéw komunikacji
- osobe, o ktérej mowa w punkcie § 4 pkt 1 lub kierownika urzedu.

§5

W trakcie wykonywania pracy, pracownik jest ponadto zobowigzany do:

1. codziennego merytorycznego kontaktu z bezposrednim przetozonym lub inng
wyznaczong przez niego osoba,

2. przyjmowania zadan przesytanych drogg elektroniczng,

3. wykorzystywania powierzonego sprzetu i oprogramowania oraz $rodkow
tacznosci (komputery, programy, urzadzenia biurowo-komunikacyjne itp.)
wytgcznie do celdéw stuzbowych,

4. wykorzystywania powierzonych materiatdw technicznych (eksploatacyjnych)
wytgcznie do celéw zwigzanych z wykonywaniem pracy,

5. ochrony powierzonego sprzetu, oprogramowania, srodkéw tgcznosci przed
uszkodzeniem, kradziezg, zniszczeniem, a takze przed nieuprawnionym
uzyciem,

6. zabezpieczania danych i informacji stanowigcych tajemnice Urzedu oraz
danych osobowych, dostepnych pracownikowi za pomocg powierzonego
sprzetu, oprogramowania lub srodkéw tgcznosci,

7. przybywania do siedziby Pracodawcy na uzasadnione merytorycznie
wezwanie przekazane przez przetozonego w dniach i w godzinach pracy
Urzedu,

§6

Pracodawca i pracownik zobowigzujg sie do przekazywania zadan, wzajemnej
komunikacji i przekazywania informacji merytorycznych oraz do organizowania
procesu pracy w sposOb umozliwiajacy przestrzeganie norm czasu pracy
okreSlonych w kodeksie pracy, a w szczegdlnosci prawa pracownika do 11-
godzinnego odpoczynku dobowego oraz srednio 5-dniowego tygodnia pracy.




Zalgcznik do Zasad Pracy Zdalnej
z dnia 3 listopada 2020 roku

Zasady bezpiecznego uzytkowania sprzetu w pracy zdalnej

w Urzedzie Gminy w Magnuszewie

1. Zobowigzuje sie Pracownika do przestrzegania przy wykonywaniu pracy zdalnej
obowigzujacych u Pracodawcy przepisow i procedur dotyczgcych ochrony danych
osobowych, ochrony informacji niejawnych uzyskanych w zwigzku
z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych, oraz dodatkowo w zwigzku
z wykonywaniem pracy poza miejscem jej statego wykonywania, przestrzegania
nastepujacych zasad dostepu do systemdw informatycznych pracodawcy
i ochrony danych osobowych:

1) Zapewnienie w miejscu pracy zdalnej poufnosci wy$wietlanych danych w
szczegolnosci: zakaz udostepniania powierzonego mienia osobom trzecim,
zakaz udostepniania i wgladu w przesytane dane osobom trzecim,

2) Jesli do pracy zdalnej wykorzystywane jest potgczenie zdalne z siecig
informatyczng Urzedu, w trakcie krétkotrwatego odejscia od komputera
nalezy wylgczy¢ oprogramowanie ,Pulpit zdalny” oraz roztgczy¢ potgczenie
VPN z siecig Urzedu.

3) W czasie dtuzszego odejscia od komputera nalezy wykona¢ czynnosci jak
w punkcie 3 oraz wylogowac sie z konta uzytkownika Windows i wytgczyé
komputer.

2. W trybie wykonywania pracy zdalnej przez pracownika obowigzujg wszystkie
przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych i kodeksu pracy dotyczace praw
i obowigzkow stron stosunku pracy.




