ZA&RZADZENIE NR 87/2020
WOJTA GMINY BRODNICA
z dnia 10 listopada 2020 r

w sprawie zasad pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Brodnica

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegélnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID — 19, innych choréb
zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 1842) oraz §
24a  rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 9 pazdziernika 2020 r. w sprawie ustanowienia
okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazoéw w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii (Dz.

U. poz. 1758 z pozn. zm.") zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.1. W celu przeciwdzialania COVID-19 i w zwigzku z potrzebg podjecia dzialan
profilaktycznych majacych na celu ochrong zdrowia i zycia pracownikéw oraz interesantow
zobowiazuje kierownikow referatéow Urzgdu Gminy Brodnica do zorganizowania pracy
pracownikéw w sposéb zapewniajacy ciaglos¢ pracy referatu, poza miejscem jej statego
wykonywania (praca zdalna).

2. Mozliwoé¢é wykonywania pracy zdalnej obowiazuje do jej odwolania.

3. 7 zakresu pracy zdalnej wylaczeni sa pracownicy realizujacy zadania niezbgdne do
zapewnienia pomocy obywatelom lub inne zadania niezbgdne ze wzgledu na przepisy prawa
lub potrzeby urzedu, jezeli nie  jest mozliwe ich wykonywanie w  trybie zdalnym.

4, Decyzje o rozpoczeciu i zakonczeniu §wiadczenia pracy zdalnej podejmuje Wojt wydajac
pracownikowi na pismie Polecenie pracy zdalnej, ktorego wzoér stanowi zatgeznik nr 1 do
zarzgdzenia.

5. Harmonogramy pracy zdalnej kierownicy referatéw sporzadzajg na kazdy tydzien i

przekazujg do Referatu Organizacyjno — Administracyjnego i Spraw Spolecznych.

§ 2. Okresla sig nastgpujace zasady pracy zdalne;j:
1. Pracodawca zapewnia pracownikowi sprzet i materialy sluzace do wykonywania pracy
zdalne;.
2. Pracownik moze do pracy zdalnej wykorzystywaé sprzet i urzadzenia niezapewnione przez

pracodawce pod warunkiem, ze umozliwia to poszanowanie i ochrong informacji poufnych i

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2020r. poz. 1797, poz. 1829, poz.
1871, poz. 1917 i poz. 1931.



innych tajemnic prawnie chronionych, w tym tajemnicy przedsigbiorstwa lub danych
osobowych, a takze informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazié pracodawce na szkode.

3. Wzér upowaznienia do pracy zdalnej z dostgpem do zasobow stuzbowych i dokumentacji
stuzbowej stanowi zalgcznik nr 2 do zarzgdzenia.

4. Pracownik ma obowigzek niezwlocznego powiadamiania o jakiejkolwiek awarii Iub
niesprawnosci sprzgtu bezposredniemu przetozonemu,

5. Fakt rozpoczgcia i zakonczenia przez pracownika w danym dniu pracy odbywa si¢ poprzez
zalogowanie si¢ celem zdalnego polgczenia z systemem informatycznym Urzedu Gminy
Brodnica. W przypadku braku mozliwoéci zalogowania sie do systemu pracownik ma
obowigzek niezwlocznego powiadomienia o tym fakcie przetozonego.

6. Pracownik wykonujacy pracg zdalng ma obowigzek prowadzié ewidencje wykonanych
czynnosei, uwzgledniajaca w szczegdlnoscei opis tych czynnosci, a takze date oraz czas ich
wykonania oraz przekazuje ja bezposredniemu przelozonemu na koniec kazdego tygodnia
pracy zdalnej, ktérej wzor stanowi zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

7. Biezgca kontrola merytoryczna pracownika $wiadczgcego prace zdalng odbywa si¢ na
podstawie oceny efektow pracy przez przelozonego.

8. W trakcie wykonywania pracy pracownik jest zobowigzany do:

1) przyjmowania zadan przesytanych drogg elektroniczna;

2) wykorzystywania powierzonego sprzgtu i oprogramowania wylacznie do celéw
stuzbowych;

3) wykorzystywania powierzonych materialéw technicznych wylacznie do celéw zwigzanych
z wykonywaniem pracy i rozliczenia si¢ z ich faktycznego wykorzystania;

4) ochrony powierzonego sprzgtu, oprogramowania przed uszkodzeniem, kradziezg,
zniszezeniem a takze przed nieuprawnionym uzyciem;

5) zabezpieczenia danych i informacji oraz danych osobowych dostepnych pracownikowi za
pomocg powierzonego sprzetu ¢zy oprogramowania.

9. Pracownika obowigzuja godziny pracy zdalnej takie same jak w przypadku pracy w
miejscu stalego wykonywania pracy tj. od poniedziatku do pigtku od godz. 7.30 — 15.30.

10. Godziny nadliczbowe wynikajace ze szczegélnych potrzeb pracodawcy wykraczajace
poza ww. godziny pracy muszg by¢ wyraznie zlecone przez pracodawce na adres e-mail
pracownika za zwrotnym potwierdzeniem odbioru na adres e-mail, z ktérego polecenie pracy

w godzinach nadliczbowych zostalo wystane,



11. W trakcie wykonywania pracy zdalnej pracownik jest zobowigzany do przestrzegania
zasad bhp, zglaszania nieprzewidzianych zdarzen, pozostawania w kontakcie z pracodawcg i
do jego dyspozycji.

12. Za przydzielenie pracownikowi zadaf w okresie wykonywanid pracy zdalnej odpowiada
bezposredni przelozony pracownika. Jest on rowniez odpowiedzialny za wspélprace z
pracownikiem wykonujgcym prace zdalng.

13. W czasie wykonywania pracy zdalnej w przypadku wezwania pracownika do Urzgdu jest
on zobowigzany do natychmiastowego stawiennictwa.

14. Zaleca si¢ aby w czasie pracy zdalnej ograniczy¢ kontakty zewngtrzne do niezbgdnego
minimum.

15. Pracownik wykonujacy prace zdalng zobowigzany jest do utrzymywania cigglego

kontaktu z Urzedem,

§ 3. Pracownik wykonujgcy pracg zdalng ma obowigzek obserwowaé swoj stan zdrowia, a w
przypadku pojawienia si¢ objawow takich jak: goraczka, kaszel, dusznos¢, problemy z
oddychaniem nalezy skonsultowa¢ z lekarzem w celu podjgcia decyzji o dalszym trybie
postgpowania medycznego. O powyzszych zdarzeniach nalezy powiadomi¢ pracodawcg.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Brodnica.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr I do Zarzadzenia nr 87/2020
Woéjta Gminy Brodnica z dnia 10 listopada 2020 r.

Polecenie pracy zdalnej

B AR50 s vivevsmvimissvsmsi

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020r. o szczegblnych rozwiazaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020r., poz. 1842) w
zwigzku z zarzadzeniem Nr 87/2020 Wéjta Gminy Brodnica z dnia 10 listopada 2020 r. w
sprawie ramowych zasad organizacji tzw. pracy zdalnej polecam:

T LT T U T S

pracy okreslonej w umowie o pracg poza miejscem jej stalego wykonywania (praca zdalna) to
jest w miejscu zamieszkania,

Polecenie wykonywania pracy zdalnej moze by¢ w kazdym momencie Panu/Pani cofnigte.
Polecenie weze$niejszego powrotu do miejsca stalego wykonywania pracy nastapi przez
kontakt telefoniczny na Pani/Pana numer telefonu komérkowego.

Zobowigzuj¢ Pana/Panig do stosowania okreslonych w § 2 Zarzadzenia nr 87/2020 Wojta
Gminy Brodnica z dnia 10 listopada 2020 r. zasad pracy zdalnej w czasie jej wykonywania.

W okresie Swiadczenia pracy zdalnej jest Pan/Pani zobowigzany(-a) do ewidencjonowania
godzin wykonywanej pracy i przekazania tej ewidencji pracodawcy na koniec kazdego
tygodnia pracy zdalne;j.

Oswiadczam, ze zapoznalam/em si¢ z powyzszym i przyjelam/jalem do zastosowania. Bede

przebywata/al w miejscu zamieszkania pod adresem:

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

podpis pracodawey

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

podpis bezposredniego przelozonego



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 87/2020
Wojta Gminy Brodnica z dnia 10 listopada 2020 1.

Brodnica, dnia............... 2020 roku

UPOWAZNIENIE DO PRACY ZDALNEJ
NR ooooss owpiss

Na podstawie art. 24 ust 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych)

UPOWAZNIAM

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

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

stanowisko, komorka organizacyjna

do pracy zdalnej na sprzecie prywatnym z uzyciem bezpiecznego polaczenia VPN z zasobami
spizetu stuzbowego oraz dokumentacji stuzbowej niezbgdnej do wykonania pracy okreslone;
W umowie o prace, poza micjscem jej stalego wykonywania okreslonego przez pracodawcg w
dokumentach regulujagcych wewnetrzng prace jednostki.

Upowaznienia udzielam na czas od ............... 2020 1. do .oeeiniiiininnns 2020 r., zgodnie z
poleceniem pracy zdalnej, uzasadnionym wprowadzeniem stanu epidemicznego na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej w zwigzku z ustawa z dnia 2 marca 2020 r. o szczegélnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19,
innych choréb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r.,
poz. 1842).

(podpis Administratora)



Os$wiadczenie pracownika

Oswiadczam, iz biorg pelng odpowiedzialno¢ za dokumenty, ktére bede uzywal podczas
pracy zdalnej.
Ponadto zobowigzuj¢ si¢ do przestrzegania nastepujacych zasad:

D

2)

3)

4)
5)
6)
7

8)
9)

Zapewnienia W miejscu pracy przestrzeni, ktora bedzie odpowiednia do tego, aby
osoby postronne nie mialy dostgpu do informacji stuzbowych.

Nie pozostawiania komputera uzywanego do pracy zdalnej bez nadzoru, a w
przypadku krotkotrwalego opuszezania stanowiska pracy zblokowania komputera i
zabezpieczenia dokumentow.

Uzywania do logowania si¢ na komputerze haset zgodnych z politykg hasel przyjeta w
Jednostce.

Uzywania tylko rekomendowanych przez administratora przegladarek internetowych.
Nie zapisywania haset w przegladarkach internetowych.

Nie wykorzystywania komputera do prywatnych celéw (np. zakupy, gry, itp.).

Nie instalowania Zzadnego oprogramowania bez uprzedniej akceptacji przez pion
informatyki.

Nie logowania si¢ komputerem do publicznych sieci Wi-Fi.

Laczenia si¢ z zasobami Jednostki tylko za pomoca skonfigurowanego przez
administratora bezpiecznego lacza VPN.

10) Do celow stuzbowych korzystania tylko z stuzbowej poczty e-mail.
11) Przed wystaniem wiadomosci upewnienia si¢, ze wysylanie nastapi do wlasciwego

adresata, szczegdlnie w przypadku wysylania danych osobowych lub innych istotnych
informacii.

12) Nie otwierania wiadomo$ci od nieznanych nadawcéw, a szczegdlnie zalacznikéw

niewiadomego pochodzenia oraz nie otwierania zadnych linkéw lub odnognikéw.

13) Nie drukowania dokumentéw stuzbowych na prywatnej drukarce.
14) W przypadku utraty sprzetu natychmiast powiadomié administratora.

Jednoczesnie oswiadczam, Ze znane mi sg konsekwencje dziatan celowych badz
przypadkowych, ktére moga doprowadzi¢ do zniszezenia badz utraty danych w nich
zawartych oraz narazi¢ je na utratg ich integralnosci, poufnosci i dostgpnosci.

(data i podpis Pracownika)



Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia nr §7/2020
Wojta Gminy Brodnica z dnia 10 listopada 2020 r.

EWIDENCJA PRACY ZDALNLEJ

Miesige:
Nazwa Referatu:

Nazwisko i imi¢ pracownika:

Dzien Godziny pracy [Opis wykonanych czynnosci Podpis pracownika
miesigea |od...... do....... [z okre§leniem czasu ich realizacji

akceptuje/ nie akceptuje™
(podpis kierownika referatu)
Uwagi w przypadku braku akceptacji

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

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

* niewlasciwe skreslié¢







