





N U N S I

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ W URZEDZIE MIEJSKIM W PRZEDBORZU
Wprowédzenie

Niniejszy Regulamin okre§la zasady podejmowania 1 realizowania pracy zdalnej w okresie
epidemii w Urzedzie Miejskim w Przedborzu.

W Regulaminie pod okresleniem ,,pracownik’ nalezy rozumieé osoby zatrudnione w ramach
stosunku pracy w Urzedzie Miejskim w Przedborzu oraz osoby wykonujace czynnosci

w ramach stazu.

. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik zapoznaje si¢ z treScig

niniejszego Regulaminu, potwierdzajac niniejszy fakt wlasnorgcznie ztozonym podpisem pod
o$wiadczeniem, stanowigcym zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

W przypadku podjecia pracy zdalnej pracownika obowiazuja zasady pracy zdalnej okreSlone
w niniejszym Regulaminie.

Wykonywanie pracy zdalne] nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania
postanowiefi Polityki Bezpieczenstwa Informacji jak rdéwniez pozostalych regulacji
wewnetrznych wchodzacych w wachlarz bezpieczenstwa informacji Urzedu Miejskiego

w Przedborzu.

. Przypadki, nieuzasadnionego zaniechania obowigzkéw shuzbowych wynikajacych

z niniejszego Regulaminu potraktowane beda, jako naruszenie obowigzkéw pracowniczych.
Warunki pracy zdalnej

O mozliwosci podjecia pracy zdalnej przez Pracownika decyduje Burmistrz.

Polecenie pracy zdalnej stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu

Pracownik moze zglosi¢ pracodawcy cheé podjecia pracy zdalne;j.

Warunki 1 zasady pracy zdalnej, w tym zakres 1 harmonogram wykonywanej pracy okresla
bezposredni przetozony w uzgodnieniu z Burmistrzem.

Pracownik $wiadczy prace zdalng wylgcznie po uprzednim zapoznaniu si¢ z zakresem i
harmonogram wykonywanej pracy okveSlonym przez bezposredniego przelozonego
w uzgodnieniu z Burmistrzem.

Kazdorazowa zmiana, czasu wykonywania pracy zdalne] jak réwniez zmiana zakresu 1

harmonogramu wykonywanej pracy, wymaga zgody bezposredniego przetozonego.







10.

Pracownik zobowigzany jest rozliczy¢ sie z pobranych kopii/oryginatéw dokumentacji
sluzbowej, a nastepnie zniszczy¢ ich kopie (za pomoca niszczarki w Urzedzie Miejskim

w Przedborzu).

. Nadzoér nad pobranymi kopiami/oryginalami dokumentéw sprawuje bezposredni przetozony,

ktory prowadzi biezaca ewidencje pobranych kopii/oryginatéw dokumentow.

Ewidencja pobranych kopi/oryginaléw dokumentéw na potrzeby pracy zdalnej stanowi
zatacznik nr 3 do Regulaminu.

Zabrania si¢ niszczemia kopii dokumentéw w miejscu $wiadczenia pracy zdalnej (poza

siedziba miejsca pracy).

. Pracownik, ktory pobral kopie/oryginaly dokumentéw zobowigzany jest do ich

zabezpieczenia w trakcie transportu przed: zagubieniem, zniszczeniem lub kradzieza czy
wgladem o0séb nieuprawnionych.

W  przypadku oryginalow dokumentéw (pobranych przez upowaznione komdrki
organizacyjne), nalezy niezwlocznie zwroci¢ je do Urzedu w dniu nastepnym w stanie
nienaruszonym. Nadzér nad pobranymi dokumentami w wersji oryginalne] sprawuje
pracownik, ktéry dokonat ich wyniesienia poza siedzibe Urzedu Miejskiego w Przedborzu.
Podczas elektronicznego przesylania wytworzonych lub zeskanowanych dokumentéw,
pracownik zobowigzuje si¢ bezwzglednie stosowac szyfrowanie plikow hastem (o dlugosci

minimum 8 znakoéw, stosujac mate i duze litery oraz 2 cyfry).
Sprzet informatyczny wykorzystywany podezas pracy zdalnej

Dopuszcza si¢ wykonywanie pracy zdalnej z wykorzystaniem wlaspego sprzetu
informatycznego.

Bezpoéredni przelozony prowadzi biezaca ewidencje oséb wykonujacych prace zdalng przy
uzyciu prywatnego sprzetu informatycznego.

. Ewidencja o0s6b wykonujacych prace zdalna przy uzyciu pfywatnego sprzetu

informatycznego stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.
Pracownik wykonujacy pracg zdalng z wykorzystaniem wtasnego sprzetu informatycznego
zobowigzany jest spelnié nastepujace wymagania:

zainstalowane oprogramowanie musi zawiera¢ najnowsze aktualizacje wydane przez
producenta tego oprogramowania,
na wykorzystywanym do pracy zdalnej sprzecie musi byé =zainstalowane aktualne

oprogramowanie ochrony przed oprogramowaniem zioS§liwym (oprogramowanie










5. Nalezy niezwlocznie zglasza¢ Pracodawcy oraz Inspektorowi Ochrony Danych wszelkie
podejrzenia naruszef dla ochrony danych, jak pozostawione bez nadzoru dokumenty
shuzbowe, pozostawienie niezabezpieczonego stanowiska pracy, mozliwo$é utraty danych,
udostepnienie danych osobie nieuprawnionej, itd. Nalezy zglaszaé kazda sytuacje, ktéra
w opinii pracownika odbiega od przyjetej normy i obowigzujacych standardow
bezpieczenstwa.

6. Zmiana trybu i sposobu pracy nie zwalania z obowigzku zapewnienia ochrony danych
osobowych 1 nie moze wplywaé na ograniczenie uprzednio przyjetych zabezpieczen i
obowigzujgcego procedowania w tym zakresie.

7. Wszelkiego rodzaju problemy zwigzane z mozliwo$cia zapewnienia ochrony danych (np.

kradziezy, zagubienia, ujawnienia), nalezy niezwlocznie zgtaszaé.




Zalaeznik nr 2
do Regulaminu Pracy Zdalnej
w Urzedzie Miejskim w Przedborzn

Przedborz, dnda .._......................

Dziatajac na podstawie przepisu art.3 ustawy z dnia 2 marca 2020r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem 1 zwalczaniem COVID-19,
innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych oraz Rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 2 lListopada 2020 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie
ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazow i zakazdw w zwigzku z wystapieniem stanu

epidemii polecam:

Pani/Panu =000 eeciiiiiicciceanen eeerenrrreessatesineerasssotastetteitereresanrares
zatrudnionej/zatrudnionemu na stanomsku B w komoérce
OrANIZACYJINE] +ovvurerrerinirnnssssesorsressmorsossssassscnnnmennneenneenes Wykonywanie od dnia
...................... do dnia ........ceeiviianannn......, pracy okre$lonej] w umowie o prace w

obowigzujgcym wymiarze czasu pracy w godzinach 7.30-15.30 poza miejscem statego jej

WYKONYWANIA 1. - o e e e oot e e e e e e et et
2 Podag adres wykonywanita pracy zdalnej

Poszczegdlne polecenia stuzbowe dotyczace realizacji zakresu obowiazkéw beda
przekazywane Pani/Panu telefonicznie na numer telefonu .................. , badz w formie
elektronicznej na adres: ........ meeereerestmetva et esassseaeaeaaas

Jednoczesnie informuje, ze adresem poczty elektromczneJ wlasciwym do prowadzenia
korespondencji w ramach wykonywania przez Panig/Pana obowiazkéw pracowniczych jest
Adres: ... ieas




Zatgcznik or 1
do Regulaminu Pracy Zdalnej
w Urzedzie Miejskim w Przedborzu

................................. Przedborz, ...l

Komobrka organizacyjna

Ja nizej podpisana/y w zwiazku z poleceniem pracy zdalnej w celu przeciwdziatania
COVID — 19 na podstawie ustawy z 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach.
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem 1 zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych oraz Rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 2 listopada 2020 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie ustanowienia
okreslonych ograniczen, nakazdéw 1 zakazéw w zwiazku z wystgpieniem stanu epidemil,
o$wiadczam, iz zapoznatem/am si¢ z Regulaminem pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim w
Przedborzu oraz zobowigzuje si¢ do bezwzglednego przestrzegania zawartych w nim
zapisébw, a takze w pozostalych regulacjach wewnetrznych wchodzacych w wachlarz
bezpieczenstwa informacji Urzgdu Miejskiego w Przedborzu.

Data i podpis




Zalacznik nr 3 do Regulaminu Pracy Zdalnej
w Urzgdzie Miejskim w Przedborzu

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

Nazwa komérki organizacyjnej

EWIDENCJA POBRANYCH KOPII/ORYGINAEOW DOKUMENTOW NA POTRZEBY PRACY ZDALNEJ

e g“ Skan | Dot o
el Opis pobranej ) obrania Tlod¢ stron Data zdani 08¢
Lp. | nazwisko PIS pobrancj oryginat pobra y Podpis | Lo zdama | qron Podpis | Uwag
poblerajaceso dokumentacji e dokumentacji | pobranych dokumentacfi | danych

kopia shuzbowe;




Zalacznik or 4
do Regulaminu Pracy Zdalnej
w Urzedzie Miejskim w Przedborzu

Ewidencja 0séb wykonujacych prace zdalna przy uzyciu prywatnego sprzetu
informatycznego

Nazwa komoérki organizacyjnej

Lop.

Imie 1 nazwisko pracownika

Uwagl




Zalacznik nr 5
do Regulaminu Pracy Zdalnej
w Urzedzie Miejskim w Przedborzu

Wzér Raportu z wykonanych zdan stuzbowych w czasie pracy zdalnej

Data:
Imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe, komorka organizacyjna

Zrealizowane zadania:






