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Zarzadzenie Nr 10/2023
WOITA GMINY ROKIETNICA
z dnia 14 kwietnia 2023 roku

W sprawie: Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Rokietnica

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. 2 2023 r., poz. 40 ze zmianami) w zwigzku z art. 6733 ustawy z 26.6.1974 r. — Kodeks
pracy (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 1510 ze zmianami)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Rokietnica w brzmieniu
stanowigcym Zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 167/2022 Wdjta Gminy Rokietnica z dnia 15 listopada 2022
roku w sprawie Regulaminu Bezpieczenstwa podczas wykonywania pracy zdalnej w Urzedzie
Gminy Rokietnica.

§ 4. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie w terminie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw, w sposdb przyjety w Urzedzie Gminy Rokietnica.

2. Pracownicy zobowigzani sg zapozna¢ sie z Regulaminem Pracy oraz potwierdzi¢ ten fakt
w formie pisemnego oswiadczenia.

/-/ Wéjt Gminy Rokietnica
Bartosz Derech
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 10/2023
Wjta Gminy Rokietnica

z dnia 14 kwietnia 2023 roku

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
W URZEDZIE GMINY ROKIETNICA

Spis tresci

1. ZASADY OGOLNE

2. WARUNKI PODJECIA PRACY ZDALNEJ

3. ZASADY BEZPIECZENSTWA STOSOWANE W MIEJSCACH SWIADCZENIA
PRACY ZDALNEJ

4. ZASADY KORZYSTANIA Z DOSTEPU DO INTERNETU DOSTARCZANEGO PRZEZ
PRACODAWCE

5. ZASADY KORZYSTANIA Z DOSTEPU DO INTERNETU BEDACEGO

WEASNOSCIA PRACOWNIKA
6. PRACA ZDALNA ZAPEWNIANA PRZEZ PRACODAWCE

7. PODSTAWOWE ZABEZPIECZENIA NA URZADZENIACH DOSTARCZONYCH
PRZEZ PRACODAWCE

8. ZASADY KORZYSTANIA Z POCZTY ELEKTRONICZNEJ
9. ZASADY POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI W FORMIE PAPIEROWEI
10. ZASADY KORZYSTANIA Z INTERNETU

11. SKROCONA INSTRUKCIA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU NARUSZENIA
OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

12. OBOWIAZEK ZACHOWANIA POUFNOSCI | OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
13. KONTROLA PRACY ZDALNEJ

14, POSTANOWIENIA KONCOWE
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1. ZASADY OGOLNE

1.
2.

Regulamin okresla zasady podejmowania i realizowania pracy zdalne;j.

W Regulaminie pod okresleniem "pracownik" nalezy rozumie¢ osoby zatrudnione w
ramach stosunku pracy,

Pod okresleniem "pracodawca" nalezy rozumieé¢ pracodawce tj. Urzad Gminy
Rokietnica.

Praca zdalna moze by¢ wykonywania w przypadkach, gdy bedzie to mozliwe ze
wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika, w
szczegolnosci, gdy nie bedzie zachodzi¢ koniecznos¢ pracy z wykorzystaniem
systemoéw informatycznych lub dokumentdw dostepnych jedynie w budynku urzedu.
Sprawy nieuregulowane w niniejszym regulaminie mogg by¢ regulowane
uzupetniajgco w porozumieniu zawartym z pracownikiem.

2. WARUNKI PODIJECIA PRACY ZDALNEIJ

1.

Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek pracownika ztozony w
postaci papierowej lub elektronicznie, w wymiarze nieprzekraczajgcym 24 dni w roku
kalendarzowym; wzér wniosku pracownika stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu. Do
pracy zdalnej w tym trybie nie stosuje sie przepisow art. 67(19) — 67(24) oraz 67(31) §
3 Kp.

Pracownik moze wykonywaé okazjonalng prace zdalng za zgoda pracodawcy; wzér
oswiadczenia pracodawcy jest elementem wniosku pracownika wskazanym w
zatgczniku nr 1 do Regulaminu.

Dopuszczenie pracownika do wykonywania pracy zdalnej jest mozliwe po spetnieniu
przez Pracownika wytycznych w zakresie bezpiecznych i higienicznych warunkéw
pracy wedtug zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

Praca zdalna okazjonalna moze by¢ wykonywana w miejscu wskazanym przez
pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawcyg, w tym pod adresem
zamieszkania pracownika, w szczegdlnosci z wykorzystaniem srodkéw bezposredniego
porozumiewania sie na odlegtosc.

Kontrola pracodawcy wykonywania pracy zdalnej, o ktérej mowa w ust. 1, w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy lub kontrola przestrzegania wymogdéw w zakresie
bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych,
odbywa sie na zasadach ustalonych z pracownikiem.

W przypadku podjecia pracy zdalnej pracownika obowigzujg zasady pracy zdalnej
okreslone w Regulaminie.

Pracownik podejmujac prace zdalng zapewnia odpowiednie, zgodnie z Regulaminem,
warunki $wiadczenia tej pracy.

Jezeli pracownik nie posiada mozliwosci swiadczenia pracy zdalnej z zapewnieniem
wtasciwych zabezpieczen, w szczegélnosci ze wzgledu na site wyzszg (np. brak pradu
lub Internetu), niezwtocznie zgtasza to pracodawcy i postepuje zgodnie z jego
instrukcjami.

Ztamanie zasad okreslonych w Regulaminie lub niedostosowanie sie do postanowien
niniejszego Regulaminu moze stanowi¢ naruszenie obowigzkdéw pracowniczych.

3. ZASADY BEZPIECZENSTWA STOSOWANE W MIEJSCACH SWIADCZENIA PRACY ZDALNEJ

1.

Stosuje sie o0gdlng zasade, aby postepowanie i stosowane zabezpieczenia
uniemozliwiaty dostep do danych na nosnikach papierowych i elektronicznych
osobom nieupowaznionym.
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W miejscach publicznych, jak kawiarnie, restauracje, galerie handlowe, kolej nalezy
zabezpiecza¢ sie przed podstuchiwaniem rozméw stuzbowych i wglagdem w
dokumentacje i no$niki z danymi stuzbowymi.

W miejscach publicznych nie nalezy pozostawiac bez nadzoru dokumentéw, nosnikéw
i sprzetu, np. nie pozostawia¢ laptopa w samochodzie podczas zakupdw.

Pracujgc w warunkach Home Office nalezy zapewni¢, aby osoby nieuprawnione nie
miaty wgladu/dostepu do tresci danych stuzbowych na nosnikach, komputerach,
laptopach i w dokumentacji papierowe;j.

4. ZASADY KORZYSTANIA Z DOSTEPU DO INTERNETU DOSTARCZANEGO PRZEZ
PRACODAWCE

1.

Jezeli pracodawca udostepnia pracownikowi modem/router Internetowy lub telefon
stuzbowy z dostepem do Internetu, pracownik powinien korzysta¢é w pierwszej
kolejnosci z tych urzadzen.

Za zabezpieczenie modemu/routera przed nieautoryzowanym dostepem odpowiada
pracodawca.

Za utrzymanie ustugi dostepu do internetu odpowiada pracodawca.

5. ZASADY KORZYSTANIA Z DOSTEPU DO INTERNETU BEDACEGO W4tASNOSCIA

PRACOWNIKA

1. Korzystanie z Internetu poprzez dostep do domowego WIFlI powinno wymagac
uwierzytelnienia, np. poprzez hasto.

2. Hasto fabryczne routera powinno by¢ zmienione i powinno sktadaé sie z co najmniej 8
znakéw w tym z duzych i matych liter oraz cyfr i znakdéw specjalnych.

3. Jesli to mozliwe, nalezy zmienié fabryczny login do panelu administracyjnego routera
na wiasny.

4. Pracodawca zapewnia potaczenie zdalne przez VPN z certyfikatem.

6. PRACA ZDALNA ZAPEWNIANA PRZEZ PRACODAWCE

1.

Pracodawca poprzez wsparcie IT zapewnia pracownikowi stuzbowy sprzet, jak
komputer stacjonarny, laptop, smartfon, tablet, itp.

Urzadzenie stuzbowe jest wydawane pracownikowi za potwierdzeniem protokotu
odbioru / za zgodno$¢ z procedurg korzystania ze sprzetu przenosnego.

Pracodawca poprzez wsparcie IT zapewnia pracownikowi bezpieczny dostep do
firmowych zasobdw IT poprzez zdalny pulpit / VPN.

Do pracy zdalnej pracownik powinien wykorzystywac tylko i wytacznie stuzbowe
programy i systemy udostepnione mu przez pracodawce.

Pracodawca zastrzega ~mozliwos¢ stosowania oprogramowania stuzgcego
monitorowaniu wykonywania pracy przez pracownika, wykorzystywanego zgodnie z
wymaganiami przepisOw prawa pracy.

7. PODSTAWOWE ZABEZPIECZENIA NA URZADZENIACH DOSTARCZONYCH PRZEZ

PRACODAWCE

1. Nie nalezy udostepnia¢ urzadzen, na ktérych wykonywana jest praca zdalna
domownikom, wspoétlokatorom lub innym osobom postronnym.

2. Na urzadzeniu zainstalowane jest legalne i aktualne oprogramowanie.

3. Zostaty witgczone automatyczne aktualizacje.

4. Zostata wigczona zapora systemowa (firewall).
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10.

11.

12.
13.

1.

10.

11.

12.

Zostat zainstalowany i dziata w tle program antywirusowy.

Zalogowanie do systemu operacyjnego wymaga uwierzytelnienia, np. poprzez
indywidualny login i hasto uzytkownika, kod PIN, token

Zostato ustawione automatyczne blokowanie urzadzenia po dtuiszym braku
aktywnosci.

Jezeli urzadzenie daje takg mozliwosé, praca jest wykonywana na koncie z
ograniczonymi uprawnieniami.

Wykorzystywanie innych narzedzi do przesytania i udostepniania plikéw (weTransfer,
Google Drive, DropBoX) moze odbywaé¢ sie tylko za zgodg pracodawcy, po
wczesniejszym zabezpieczeniu hastem plikéw.

dozwolone jest uzywanie wytgcznie zaszyfrowanych stuzbowych nos$nikow
zewnetrznych dopuszczonych przez Administratora do pracy zdalnej .

W przypadku kradziezy lub zgubienia stuzbowego nosnika danych, nalezy natychmiast
powiadomic¢ o tym Pracodawce lub Inspektora ochrony danych oraz Administratora
IT, zaznaczajac jednoczesnie, jakiego rodzaju dane byly na tym urzadzeniu
przechowywane.

Wytaczono autouzupetnianie i zapamietywanie hasta w przegladarce internetowe;j.
Problemy w dziataniu udostepnionego sprzetu lub oprogramowania nalezy
niezwtocznie zgtaszac Informatykowi.

ZASADY KORZYSTANIA Z POCZTY ELEKTRONICZNE)

Jezeli pracodawca dostarcza poczte stuzbowg komunikacja mozliwa jest wytacznie za
pomocg poczty stuzbowej.

Pliki zawierajgce dane osobowe (np. W formacie word, excel, pdf lub spakowane np.
W formacie zip, rar) przed wystaniem ich do 0séb trzecich powinny by¢ zabezpieczone
hastem, ktére powinno by¢ przekazane do odbiorcy telefonicznie lub sms.
Rekomendowany program do pakowania plikéw - zip.

Dozwolone jest ustalenie statego hasta na komunikacje z jednym odbiorca.

W przypadku zabezpieczenia plikow hastem, obowigzuje minimum (8 ) znakéw: duze i
mate litery i cyfry lub znaki specjalne. Hasto musi by¢ przesytane inna drogg niz mail.
Uzytkownicy powinni zwracaé szczegdlng uwage na poprawnos¢ adresu odbiorcy
poczty.

Nie otwiera¢ zatgcznikdw poczty pochodzacej z egzotycznych/ nietypowych domen.
Nie wolno "klika¢" na hiperlinki w podejrzanej poczcie, gdyz grozi to zainfekowaniem
komputera, a nawet catej sieci.

Nie wolno wprowadzac logindéw i haset do formularzy zawartych w poczcie, gdyz
mogg to by¢ préoby wytudzenia danych dostepowych, czyli tzw. phishingu (mail
przestany rzekomo z naszego banku z opcjg zalogowania sie, mail przestany rzekomo
przez google z komunikatem o prébie wtamania do naszej poczty i sugestia do
zalogowania sie do panelu umieszczonego w tresci maila).

Nalezy zgtasza¢ informatykowi przypadki podejrzanych maili, plikéw w mailach, préb
wytudzen, kontaktéw podejrzanych oséb w kontekscie dostepu do danych.

W przypadku wysytania informacji do kilku odbiorcéw, ktérzy nie znajg sie wzajemnie
i/lub ich adresy e-mail sg adresami prywatnymi, nalezy skorzystac¢ z opcji Ukrytej kopii
(UDWY/BCC), tzn. adresy nalezy wpisaé¢ w to pole.

Urzadzenie z plikami poczty musi by¢ zaszyfrowane / zabezpieczone
uwierzytelnieniem.
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9. ZASADY POSTEPOWANIA Z DOKUMENTAMI W FORMIE PAPIEROWEI

1.

Podczas przewozenia dokumentéw do miejsca realizowania pracy zdalnej, nalezy
zachowac szczegdlng ostroznosc, aby ich nie zgubi¢. Nalezy zapewni¢ bezpieczne
przewozenie dokumentacji papierowej np. w teczkach, aktéwkach, plecakach w celu
zabezpieczenia ich przed zagubieniem i kradzieza.

Dokumentacja w miejscu petnienia pracy zdalnej w Home Office powinna by¢
zabezpieczona przed dostepem nieupowaznionych oséb tam przebywajacych, np. w
szafie, biurku zamykanym na klucz.

Zabrania sie pozostawiania dokumentéw w miejscach dostepnych dla oséb
postronnych, do ktérych mogtyby mie¢ wglad.

Zabrania sie wyrzucania niezniszczonych dokumentéw na smietnik.

10. ZASADY KORZYSTANIA Z INTERNETU

1.

Zabrania sie instalowania na sprzecie IT programow i aplikacji (pobieranych z
internetu lub instalowanych z nosnikéw) bez konsultacji z informatykiem /
przetozonym.

Uzytkownik ponosi odpowiedzialnos¢ za szkody spowodowane przez samowolng
instalacje oprogramowania.

Zabrania sie wchodzenia na strony z nielegalnym oprogramowaniem, pobierania i
instalacji takiego oprogramowania.

W przypadku pracy w aplikacjach webowych zabrania sie uzycia opcji
autouzupetniania formularzy i zapamietywania haset.

11. SKROCONA INSTRUKCJA POSTEPOWANIA W PRZYPADKU NARUSZENIA OCHRONY
DANYCH OSOBOWYCH

1.

2.

Kazdy pracownik zobowigzany jest do powiadomienia Pracodawcy/bezposredniego
przetozonego/informatyka w przypadku stwierdzenia lub podejrzenia naruszenia
ochrony danych osobowych.

Do incydentéw wymagajacych powiadomienia, naleza:

e zdarzenia losowe zewnetrzne (utrata zasilania, utrata tgcznosci),

e zdarzenia losowe wewnetrzne (awarie serwera, komputeréw, twardych dyskow,
oprogramowania, pomytki uzytkownikdw, utrata / zagubienie danych),

e umysine incydenty (wtamanie do systemu informatycznego lub pomieszczen,
kradziez danych/sprzetu, wyciek informacji, ujawnienie danych osobom
nieupowaznionym, nieSwiadome zniszczenie dokumentéw/danych, dziatanie
wiruséw i innego szkodliwego oprogramowania),

e telefoniczne préby wytudzenia danych osobowych,

e kradziez, zagubienie komputeréw lub CD, DVD, dyskéw przenosnych, pendrive z
danymi osobowymi,

e maile zachecajace do ujawnienia identyfikatora i/lub hasta,

e pojawienie sie wirusa komputerowego Ilub niestandardowe zachowanie
komputerow.

12. OBOWIAZEK ZACHOWANIA POUFNOSCI | OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

1.

Kazdy Pracownik dopuszczony do pracy zdalnej jest zobowigzany do jej wykonywania
w miejscu zamieszkania lub innym uzgodnionym miejscu z Pracodawca.
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10.

11.

Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z zakresem obowigzkow
oraz przetwarzania danych osobowych wytacznie w celu i zakresie powierzonych mu
zadan.

Pracownik jest zobowigzany do potwierdzania obecnosci w pracy w sposob okreslony
przez Pracodawce.

Pracownik jest zobowigzany do zachowania w tajemnicy danych osobowych do
ktérych ma dostep.

Pracownik jest zobowigzany do niewykorzystywania danych osobowych w celach
niezgodnych z zakresem i celem powierzonych mu zadan.

Pracownik jest zobowigzany do zachowania w tajemnicy sposobdw zabezpieczenia
danych osobowych.

Zabrania sie przekazywania bezposrednio lub przez telefon danych osobowych
osobom nieupowaznionym lub osobom ktdrych tozsamosci nie mozna zweryfikowac
lub osobom podejrzanym o fatszowanie tozsamosci.

Zabrania sie przekazywania lub ujawniania danych osobom lub instytucjom, ktére nie
mogg wykazac sie podstawg prawng do dostepu do takich danych.

Kazda z oséb dopuszczonych do przetwarzania danych osobowych jest zobowigzana
do zabezpieczenia danych osobowych przed przypadkowym Ilub niezgodnym z
prawem zniszczeniem, utratg, modyfikacja, nieuprawnionym ujawnieniem,
nieuprawnionym dostepem do danych osobowych oraz przetwarzaniem.

Zabrania sie pracy zdalnej w miejscach publicznych, stwarzajacych ryzyko wgladu w
dane osobowe przez osoby postronne.

Pracujgc w domu nalezy zapewnié, aby domownicy nie mieli wgladu w wykonywang
prace, w szczegblnosci poprzez wtasciwe ustawienie ekranu komputera oraz
smartfona, a takze zapewnienie pracy z dokumentami w sposéb uniemozliwiajgcy
wglad.

13. KONTROLA PRACY ZDALNE)J

1.

Pracodawca ma prawo przeprowadzaé kontrole pracy zdalnej pracownika w zakresie:

a) wykonywania pracy zdalnej,

b) bezpieczenstwa i higieny pracy,

c) przestrzegania wymogdw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym
procedury ochrony danych osobowych.

Kontrola, o ktérej mowa w ust. 1 odbywa sie na nastepujacych zasadach:

a) kontrola odbywa sie w obecnosci pracownika, w terminie uzgodnionym z
pracownikiem,

b) pracodawca przekazuje pracownikowi informacje o kontroli (telefonicznie lub
mailowo) co najmniej na 1 dzien przed jej terminem,

c) wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze naruszaé prywatnosci pracownika i
innych oséb ani utrudniaé korzystania z pomieszczerh domowych w sposdb zgodny
z ich przeznaczeniem.

W razie stwierdzenia w trakcie kontroli pracy zdalnej uchybienia w przestrzeganiu

przepiséw i zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym procedury ochrony

danych osobowych, pracodawca zobowigzuje pracownika do ich usuniecia we

wskazanym przez siebie terminie albo cofa zgodg na wykonywanie przez pracownika

pracy zdalnej. W przypadku cofniecia zgody na wykonywanie pracy zdalnej pracownik

rozpoczyna prace w dotychczasowym miejscu pracy w terminie wskazanym przez

pracodawce.
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14. POSTANOWIENIA KONCOWE

1.

Pracownik swiadczy prace zdalng wyfacznie po uzyskaniu zgody Pracodawcy w tej
sprawie.

Czas wykonywania pracy zdalnej jest okresSlony we wniosku Pracownika o prace
zdalna.

Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje sie z trescig
niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym oswiadczeniem.
Wz6r oswiadczenia stanowi Zatgcznik nr 3 do Regulaminu

Przypadki nieuzasadnionego zaniechania obowigzkéw wynikajgcych z Regulaminu
pracy zdalnej potraktowane bedg jako ciezkie naruszenie obowigzkdw pracowniczych.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem obowigzuja przepisy
Kodeksu pracy.

Tres$¢ Regulaminu zostata uzgodniona z Przedstawicielem pracownikdw.

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci ogétu
pracownikéw w sposdb przyjety u Pracodawcy.

/-/ Wéjt Gminy Rokietnica
Bartosz Derech
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Zatgcznik nr 1 — Wniosek o okazjonalng prace zdalng

(data i miejsce wypetnienia)

(stanowisko, komodrka organizacyjna)

Na podstawie art. 67(33) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2022 r.
poz. 1510 z pdin. zm.) wnioskuje o wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej w wymiarze
.................... dni, w terminie od ........ccccceeeeee. dO neiiiiiiiiineen.

Miejsce wykonywania pracy zdalnej okazjonalngj: .......cuveveveie e secenceeeis e s

Oswiadczenie pracownika:

Oswiadczam, ze:

1) wroku .evvrernenne. nie wykonywatem pracy zdalnej okazjonalnej/wykonywatem prace
okazjonalng w wymiarze .......c.c..u..... ;

2) przyjmuje do wiadomosci i stosowania podczas pracy okazjonalnej wprowadzone przez
pracodawce Procedury ochrony danych osobowych podczas pracy zdalnej;

3) zostatem przeszkolony w zakresie zasad ochrony danych osobowych podczas pracy

zdalnej;
4) zostatem przeszkolony i przekazano mi instrukcje z zakresu systemow informatycznych
wykorzystywanych w pracy zdalnej, zasad dostepu do nich i zapewnienia

bezpieczenstwa podczas zdalnego dostepu do danych osobowych;

5) zostatem poinformowany o mozliwosci przeprowadzenia przez pracodawce kontroli
wykonywania pracy zdalnej, kontroli w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy lub
kontroli przestrzegania wymogoéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w
tym procedur ochrony danych osobowych, w sposéb uzgodniony z pracownikiem.

(podpis pracownika)

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* na wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej.

(podpis pracodawcy)

/-/ Wéjt Gminy Rokietnica
Bartosz Derech
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Zatacznik nr 2 — Zasady BHP w ramach pracy zdalnej

ZASADY BHP W RAMACH PRACY ZDALNE)J

Uwagi ogdlne:
1. Pracownik jest zobowigzany wykonywac prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

w szczegdblnosci:

1) w stanie psychofizycznym zapewniajgcym wtasciwe i bezpieczne wykonywanie
obowigzkéw pracowniczych,

2) w czasie pracy nie podejmowaé dziatan zakazanych i niezgodnych z prawem
powszechnym i regulacjami wewnetrznymi, ktédre moga wptynaé na pogorszenie
stanu psychofizycznego,

3) stosowad sie do polecen i wskazowek przetozonych w zakresie bezpiecznego
wykonywania pracy,

4) zachowywac koncentracje uwagi oraz ostroznosc¢ w trakcie pracy,

5) w czasie pracy wykonywadé prace wynikajgce z zakresu obowigzkow,

6) utrzymywac stanowisko i przestrzenie pracy w porzadku i czystosci,

7) niezwtocznie zgtasza¢ sytuacje zagrozenia, niebezpieczne oraz awarie,
uszkodzenia.

2. Do samodzielnej pracy przy pracach biurowych, moze przystgpi¢ pracownik, ktory:

1) posiada:

a) odpowiednie do wykonywanych prac kwalifikacje zawodowe oraz szkolenia
w zakresie bezpieczeistwa i higieny pracy,

b) aktualne orzeczenie lekarskie o zdolnosci do pracy na zajmowanym
stanowisku,

c) informacje o zidentyfikowanych zagrozeniach dla zdrowia i zycia przy
wykonywanych pracach oraz o dziataniach ochronnych i zapobiegawczych
podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia tych zagrozen.

3. W pomieszczeniu wykonywania pracy zdalnej pracownik powinien zapewnic

odpowiednie oswietlenie naturalne i sztuczne oraz odpowiednig temperature i

wymiane powietrza.

Czynnosci do wykonania przed rozpoczeciem pracy zdalnej — pracownik przed
rozpoczeciem pracy jest obowigzany:

1. Przygotowac stanowisko pracy tak, aby zapewniato bezpieczne wykonywanie
powierzonych czynnosci, a szczegdlnosci zadbaé o ergonomie swojego stanowiska
pracy.

2. Sprawdzi¢ stan techniczny wyposazenia uzytkowanego w trakcie pracy w
szczegolnosci: urzadzen, narzedzi, zabezpieczen, a wszelkie nieprawidtowosci i
usterki zgtosic¢ przetozonemu.

3. Zaplanowaé¢ kolejnos¢ wykonywania poszczegdlnych czynnosci, przygotowac
potrzebne dokumenty.

4. Upewnic sie, ze rozpoczecie pracy, w tym uruchomienie urzadzen nie spowoduje
zagrozenia osOb przebywajacych na stanowisku pracy badz w jego poblizu.

5. Zawiadomié¢ przetozonego o nieprawidtowosciach / zagrozeniach na stanowisku
pracy, ktore stwierdzit sam lub pozyskat o nich wiedze.
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lll. Zasady i sposoby bezpiecznego wykonywania pracy zdalnej - pracownik w czasie pracy
jest obowigzany:

1. Wykonywac prace w sposdb bezpieczny, niezagrazajgcy sobie i innym, w tym
zachowywac dostateczng koncentracje uwagi na wykonywanych czynnosciach i
wtasciwe tempo pracy.

2. Przestrzegad szczegétowych instrukcji oraz polecen i wytycznych przetozonych.

3. Utrzymywa¢ stanowisko i przestrzen pracy w porzadku i czystosci, w szczegdlnosci
nie rozlewaé ptyndw na podtodze, nie rozrzucaé przedmiotdw, nie zastawiac przejs¢ i
drég komunikacyjnych.

4. Zgtaszaé niezwtocznie bezposredniemu przetozonemu i/lub innej osobie kierujgcej
pracownikami uszkodzenia wyposazenia stanowiska i obszaru pracy.

5. Utrzymywad ergonomiczng pozycje ciata w pracy przy monitorze ekranowym.

IV. Czynnosci wykonywane po zakonczeniu pracy zdalnej - pracownik przed opuszczeniem
stanowiska pracy jest obowigzany:
1. Uporzadkowac stanowisko pracy, w tym umiesci¢ przedmioty w wyznaczonych
miejscach i zabezpieczy¢ je przed nieuprawnionym dostepem osdb trzecich.
2. Zgtosi¢ przetozonemu zakonczenie pracy.

V. Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych stwarzajacych zagrozenie dla zycia lub
zdrowia pracownika (w tym czynnosci zabronione):
1. W sytuacji zaistnienia niebezpieczenstwa / awarii / zdarzenia wypadkowego /
pracownik jest obowigzany:

1) starac sie zachowac spokdj,

2) w sytuacji bezposredniego zagrozenia dla zycia i zdrowia ludzkiego, zawiadomic
o tym fakcie bezposredniego przetozonego / osobe kierujgcg pracownikami,
przerwac prace i oddalié sie z miejsca zagrozenia,

3) zabezpieczy¢, jezeli to mozliwe miejsce wypadku, w szczegdlnosci pozostawi¢ w
niezmienionym stanie oraz uniemozliwi¢ do niego dostep 0sdb
nieuprawnionych.

2. Zabrania sie pracownikowi:

1) wykonywania dziatan zagrazajgcych sobie i innym, w tym w szczegélnosci
wynikajgcych z brawury i ryzykanctwa, niewfasciwego tempa pracy, braku
wiasciwe]j koncentracji,

2) utrzymywania stanowiska i przestrzeni pracy w nieporzadku,

3) naprawiania samodzielnie urzadzen, narzedzi, instalacji, jezeli nie jest sie w tym
zakresie uprawnionym przez pracodawce,

4) wykonywania prac nie wchodzacych w zakres obowigzkéow, w szczegdlnosci
zwigzanych z prowadzeniem gospodarstwa domowego.

Zatwierdzam

/-/ Wéjt Gminy Rokietnica
Bartosz Derech
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ZALACZNIK 3 - WZOR OSWIADCZENIA

(imie i nazwisko) (miejscowos$é, data)

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z ZAPISAMI REGULAMINU PRACY ZDALENJ ORAZ

POUFNOSCI

Oswiadczam, iz zapoznatam/em sie z zasadami wykonywania pracy zdalnej zgodnie z

"Regulaminem pracy zdalnej".

W szczegdlnosci zobowigzuje sie do:

przetwarzania informacji wytgcznie w zakresie i celu przewidzianym w powierzonych
przez pracodawce zadaniach,

zachowania w tajemnicy informacji do ktérych mam lub bede mie¢ dostep w zwigzku z
wykonywaniem zadan podczas pracy zdalnej,

niewykorzystywania informacji w celach niezgodnych z zakresem i celem powierzonych
zadan przez pracodawce,

zachowania w tajemnicy sposobdw zabezpieczenia sprzetu IT i systemoéw
informatycznych wykorzystywanych do pracy zdalnej,

ochrony danych osobowych przed przypadkowym Ilub niezgodnym z prawem
zniszczeniem, utratg, modyfikacjg danych osobowych, nieuprawnionym ujawnieniem
danych osobowych, nieuprawnionym dostepem do danych osobowych oraz
przetwarzaniem,

niedopuszczania do komputera, telefonu i innych nosnikdw przekazanych mi przez
Pracodawce oraz informacji w nich zawartych, w tym danych osobowych,
domownikéw oraz innych oséb trzecich,

zwréci¢ powierzone mi nosniki wraz z kompletnymi danymi na kazide Zzadanie
Pracodawcy.

Przyjmuje do wiadomosci, iz postepowanie sprzeczne z powyzszymi zobowigzaniami moze by¢
uznane przez pracodawce za naruszenie przepisOw Rozporzadzenia o ochronie danych UE z
dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO) oraz Ustawy o Ochronie Danych Osobowych.

podpis oswiadczajacego

/-/ Wéjt Gminy Rokietnica
Bartosz Derech
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