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ZARZADZENIE NR 62/20
WOJTA GMINY NOWOGRODEK POMORSKI
z dnia 3 listopada 2020 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej dla pracownikéw

Urzedu Gminy Nowogrodek Pomorski

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2020 r. poz. 713) oraz art. 3 ust. 3-8 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegblnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19,
innych choréb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020 poz.
1842) w zwiazku z § 24a rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 9 pazdziernika 2020 r. w
sprawie ustanowienia okre§lonych ograniczen, nakazéw i zakazéw w zwigzku z
wystapieniem stanu epidemii (Dz. U. poz. 1758, 1797, 1829 i 1871, 1917), zarzadzam co
nastepuje:

§ 1. W zwiazku z wprowadzeniem pracy zdalnej dla pracownikéw Urzedu Gminy
Nowogrédek Pomorski wprowadzam Regulamin pracy zdalnej w Urzedzie Gminy
Nowogrédek Pomorski, stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie obowiazuje do odwolania.

§ 3. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sie Kierownikom Referatéw i
samodzielnym stanowiskom pracy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Carlo Baolicelli
ZASTEPCA WOJTA GMINY
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 62/20
Wojta Gminy Nowogrodek Pomorski
z dnia 3 listopada 2020 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
W URZEDZIE GMINY NOWOGRODEK POMORSKI

Rozdzial 1.

Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Niniejszy Regulamin okreéla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z
tym prawa 1 obowiazki Urzedu Gminy Nowogrédek Pomorski oraz jego Pracownikéw w
zwigzku z przeciwdzialaniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania sie COVID-19.

2. Ilekroé w Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie - nalezy przez to rozumieé Regulamin pracy zdalnej w Urzedzie Gminy
Nowogrdédek Pomorski.

2) Pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Nowogrédek Pomorski.

3) Pracowniku — nalezy przez to rozumieé osobe zatrudniong na podstawie umowy o
prace laczacej Pracownika z Pracodawca, wykonywana przez czas oznaczony poza
miejscem jej stalego wykonywania w zwiazku z przeciwdzialaniem COVID-19, jezeli
wykonywanie pracy poza takim miejscem jest mozliwe.

4) Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumieé prace okreélong w umowie o prace.

3. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 675-6717 ustawie z dnia 26

czerwca 1974 roku - Kodeks pracy (Dz.U. 2019 poz. 1040 z péZn.zm.).

Rozdziatl 2.
Warunki podjecia pracy zdalnej

§ 2. 1. Pracownik jest zobowigzany do éwiadczenia Pracy zdalnej w zwigzku z
przeciwdzialaniem COVID-19 po zlozeniu przez Pracodawce oéwiadczenia w formie
pisemnej lub elektronicznej dotyczacego polecenia wykonywania Pracy zdalnej. Polecenie
pracy zdalnej stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.

1. Pracownik moze zglosi¢ Pracodawcy cheé podjecia Pracy zdalne;j.

2. Wniosek o umozliwienie pracy zdalnej stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.



§ 3. 1. Osoba reprezentujaca Pracodawce, ktéra jest odpowiedzialna za wspélprace z
Pracownikiem wykonujacym prace w formie Pracy zdalnej, jest bezpoéredni przelozony
Pracownika,

2. Osoba, o ktérej mowa w ust. 1 porozumiewa sie z pracownikiem droga elektroniczna
(mail), a takze telefonicznie.

3. Inne osoby w tym pracownicy Urzedu, réwniez wykorzystujg do komunikacji z

Pracownikiem droge elektroniczna (e-mail) i/lub telefonicznie.

§ 4. 1. Pracownik jest w godzinach pracy zobowiazany do utrzymywania technicznej
gotowosci do komunikowania sie z pracodaweca.

2. Fakt rozpoczecia i zakorficzenia przez pracownika w danym dniu pracy odbywa sie
poprzez zalogowanie (z laptopa sluzbowego) do systemu Windows na sluzbowym
komputerze znajdujacym sie w siedzibie Pracodawcy po uprzednim zostawieniu
szyfrowanego polaczenia VPN lub z komputera prywatnego) za pomoca, przegladarki na
adres wskazany przez informatyka urzedu. W przypadku braku mozliwoéci zalogowania
si¢ do systemu, Pracownik ma obowiazek niezwlocznego powiadomienia o tym fakcie
bezposredniego przelozonego a w przypadku braku mozliwoséci kontaktu — kierownika

Referatu Organizacyjnego.

§ 5. Pracownik ma obowigzek niezwlocznego powiadomienia o jakiejkolwiek awarii lub
niesprawnos$ci lub obnizeniu sprawnoéci sprzetu, urzadzen, S$rodkéw komunikacji

bezposredniego przelozonego oraz informatyka urzedu.

§ 6. 1. Biezaca kontrola merytoryczna Pracownika swiadczacego prace w formule zdalnej
odbywa si¢ na podstawie oceny efektéw pracy przez bezpoéredniego przelozonego, a takze
na podstawie raportéw przesylanych przez niego do wyznaczonych oséb (lub do
okreslonych komérek organizacyjnych).

2. Ocena Pracownika przeprowadzana jest zdalnie, a sposoby i metody (w tym parametry,
wskazniki) oceny ilosci, jakosci i efektéw pracy Pracownika moga zostaé zmodyfikowane,
aby uwzglednic¢ forme, w ktérej wykonywana jest praca.

3. Pracownik zostanie poinformowany o zmianie sposobéw i metod Ooceny pracy przez

bezposredniego przelozonego.

§ 7. Zlamanie zasad okreslonych w Regulaminie lub niedostosowanie sie do postanowien

niniejszego Regulaminu moze stanowié naruszenie obowigzkéw pracowniczych.



Rozdzial 3.

Warunki jakie musi spelniaé miejsce $éwiadczenia pracy zdalnej

§ 8. 1. Pracownik musi zapewnié¢ wlaéciwe warunki umozliwiajace mu skuteczng Prace

zdalna z zachowaniem wlaéciwego poziomu bezpieczenstwa informacji.

§ 9. 1. Praca zdalna wykonywana jest w godzinach pracy Urzedu z zastrzezeniem ust. 2.
2. Praca zdalna pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze odbywa sie w

godzinach pracy okreélonych w indywidualnych rozkladach pracy tych pracownikéw.

§ 10. 1. Zgodnie z obowigzujacym u Pracodawcy zasadami wszystkie dokumenty
zawierajace informacje poufne, w tym dane osobowe, powinny byé¢ przechowywane w
szafach zamykanych na klucz w siedzibie Pracodawcy.

2. Obowiazuje ogélny zakaz zabierania dokumentéw lub ich kopii poza siedzibe

Pracodawcy.

§ 11. 1. Jezeli do pracy zdalnej niezbedny jest dostep do dokumentéw papierowych,
Pracownik zglasza do bezpoéredniego przelozonego prosbe o mozliwoéé ich skopiowania
oraz zabrania do domu na czas wykonywania pracy zdalnej.

2. Po otrzymaniu zgody na piémie lub w formie stuzbowej wiadomoéci e-mail, Pracownik
moze sporzgdzi¢ kopie niezbednych dokumentow.

3. Zabronione jest zabieranie poza siedzibe Pracodawcy oryginaléw dokumentéw.

4. Po skopiowaniu dokumentéw Pracownik przygotowuje ich zestawlenie, zawierajace
informacje jakie dokumenty, w jakiej liczbie zostaly skopiowane. Kopia zestawienia
przekazywana jest bezpoéredniemu przelozonemu.

5. Podczas przewozenia dokumentéw do miejsca realizowania pracy zdalnej, nalezy
zachowaé szczegdlng ostroznoéé, aby ich nie zgubié.

6. Po zakoficzeniu pracy, wszystkie dokumenty nalezy zwrécié bezposredniemu

przelozonemu, ktéry weryfikuje ich kompletnoéé.

Rozdziat 4.

Dzialania niedozwolone

§ 12. Niedozwolone jest:

1) udostepnianie innym osobom danych stuzacych do uwierzytelnienia do systeméw i/lub

ustug;



2) przekazywanie informacji chronionych, w szczegélnoéci danych osobowych bez
zabezpieczenia haslem, w szczegblnoéci w treéci wiadomosci e-mail;

3) przekazywanie hasla do zabezpieczonych informacji ta sama droga komunikacji, ktora
przekazywany jest zabezpieczony haslem plik lub pliki;

4) korzystanie z urzadzen, ktore nie zostaly zatwierdzone przez Pracodawce;

5) odméwienie informatykowi urzedu przegladu urzadzenia;

6) niszczenie dokumentéw w domu;

7) udostepnianie stuzbowego sprzetu lub sprzetu wykorzystywanego do realizowania
zadan stuzbowych innym osobom;

8) dzielenie sie informacjami poufnymi z innymi osobami, w szczegolnoéei domownikami;

9) logowanie sie na konto innego uzytkownika;

10) zabranie dokumentéw bez pisemnej lub elektronicznej zgody bezposredniego
przelozonego;

11) zabranie oryginaléw dokumentéw;

12) niezwrocenie dokumentow.

Rozdzial 6.

Postanowienia koncowe

§ 13. Problemy w dzialaniu udostepnionego sprzetu lub oprogramowania nalezy
niezwlocznie zglaszac do informatyka urzedu.

§ 14. W przypadku zgubienia lub kradziezy sprzetu, dokumentéw lub innych noénikéw
informacji, nalezy niezwlocznie, w dniu zdarzenia zglosié zdarzenie do bezposredniego
przelozonego, informatyka urzedu, a takze do inspektora danych osobowych.

§ 15. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw do zapoznania sie z niniejszym Regulaminem.
Fakt zapoznania sie z Regulaminem potwierdza sie w formie o$wiadczenia, ktére stanowi

zalacznik Nr 3 do Regulaminu.



Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Pracy Zdalnej

w Urzedzie Gminy Nowogrddek Pomorski

POLECENIE PRACY ZDALNEJ
dla Pani/Pana ......cccoueeveeeeeeeeeeeoeoeeeeeeeeeeeeeee

1. Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 02.03.2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych polecam Pani/Panu prace zdalng
poza miejscem stalego wykonywania pracy od

3311 T, dodnia ... .

2. Praca zdalna bedzie wykonywana za poSrednictwem laptopa/komputera stacjonarnego
bedacego wlasnoscia pracownika/pracodawey* [wybraé¢ wlasciwe]

3. Obowiazuja Pania/Pana godziny pracy zdalnej takie same jak w przypadku pracy w
miejscu stalego wykonywania pracy tj. od.................. i [ JPORSRRO Godziny nadliczbowe
wynikajace ze szczegblnych potrzeb pracodawcy wykraczajace poza ww. godziny pracy
muszg by¢ wyraznie zlecone przez pracodawce na Pani/Pana adres e-mail
.............................................. za zwrotnym potwierdzeniem na adres e-mail z ktérego
polecenie pracy w godzinach nadliczbowych zostalo wystane.

4. Polecenie wezeéniejszego powrotu do pracy w miejscu stalego wykonywania pracy lub
jej przedluzenie poza termin wskazany w pkt 1 nastapi przez kontakt telefoniczny na
Pani/Pana numer telefonu komérkowego o numerze ...........oovvovvoevviveii.. oraz dodatkowo
przez wyslanie e-maila na Pani/Pana adres e-mail .......occoooovoooomoooiooo, za

zwrotnym potwierdzeniem na adres e-mail z ktérego informacja zostala wyslana



Zalacznik Nr 2 Regulaminu Pracy Zdalnej

w Urzedzie Gminy Nowogrodek Pomorski

Whniosek o umozliwienie pracy zdalne;j

imie 1 nazwisko pracownika ...........cccooeeiieeeecnnnii.
Referat/stanowisko .............cccoevvevvevnnnnnn...

Z uwagi na panujgca w kraju sytuacje wywolana zagrozeniem choroba COVID-19,
zwracam sie z prosbg o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od ................ do
............... / bezterminowo*.

Prace  zdalng bede wykonywalla w  miejscu  zamieszkania tj. pod
adresem..............occocvvvveneecnennn..

W czasie wykonywania pracy zdalnej bede korzystal/a ze sprzetu stuzbowego/prywatnego*
oraz bede dostepny/a pod numerem telefonu...........ccooovveveeeeieeeeiei

Uzasadnienie koniecznoéci pracy zdalnej

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

Data 1 podpis pracownika
Akceptuje/ nie akceptuje*

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*

podpis bezpoéredniego przelozonego podpis wdjta

* Niepotrzebne skreélié



Zalacznik Nr 3 do Regulaminu Pracy Zdalnej

w Urzedzie Gminy Nowogrédek Pomorski

Oswiadczenie
(miejscowosé, data)
Pracownik:

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

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

(stanowisko)

Oséwiadczam, ze zapoznalem/am sie z Regulaminem Pracy zdalnej w Urzedzie Gminy
Nowogrédek Pomorski wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 62/2020 Wéjta Gminy
Nowogrédek Pomorski z dnia 3 listopada 2020 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
pracy zdalnej dla pracownikéw Urzedu Gminy Nowogrédek Pomorski.

Jednoczeénie oéwiadezam, ze podezas wykonywania pracy zdalnej jestem zobowiazany/a
do przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, a takze dbania o bezpieczne
przetwarzanie przez mnie powierzonych danych, bez dostepu do nich dla osob
nieupowaznionych, zgodnie z wewnatrzzakladowymi procedurami oraz w/wym
Regulaminem.

Ponadto oéwiadczam, ze w przypadku wykorzystania podczas pracy zdalnej swojego
prywatnego sprzetu lub sprzetu stuzbowego biore peina odpowiedzialnoéé za dostep do

zasobow sieciowych Urzedu.

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

(data i1 podpis pracownika)



WARUNKI WYKONANIA PRACY ZDALNEJ

W okresie wykonywania pracy zdalnej w celu potwierdzenia godziny rozpoczecia pracy
1 godziny zakonczenia pracy zdalnej prosze wyslaé maila na adres e-mail
zastepca@nowogrodekpomorski.pl z ewidencja czynnoéci zgodnie z Zarzadzeniem nr
61/2020 Wéjta Gminy Nowogrédek Pomorski z dnia 3 listopada 2020 r. w sprawie
wprowadzeni pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Nowogrédek Pomorski.

Na podstawie tak potwierdzanych godzin rozpoczecia i zakoriczenia pracy bedzie odbywala
si¢ ewidencja Pani/Pana czasu pracy w okresie pracy zdalne;.

Obowigzuja Pania/Pana godziny pracy zdalnej takie same jak w przypadku pracy
w miejscu stalego wykonywania pracy zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu
Gminy Nowogrodek Pomorski(Zarzadzenie nr 52/2020 Wijta Gminy Nowogrédek
Pomorski z dnia 22 wrzeénia 2020 r.) Godziny nadliczbowe wynikajace ze szczegblnych
potrzeb pracodawcy wykraczajace poza ww. godziny pracy musza bydé wyraznie zlecone
przez pracodawce na Pani/Pana adres e-mail ...........coooeoiemoeeeooooeeeeeeeeeeeeeee
za zwrotnym potwierdzeniem na adres e-mail z ktérego polecenie pracy w godzinach
nadliczhowych zostalo wystane. Polecenie wczeéniejszego powrotu do pracy w miejscu
stalego wykonywania pracy lub jej przedluzenie poza termin wskazany w pkt 1 nastapi
przez kontakt telefoniczny na Pani/Pana numer telefonu komérkowego o numerze
....................................................... oraz dodatkowo przez wyslanie e-maila na Pani/Pana
adees ALl s G s T za zwrotnym

potwierdzeniem na adres e-mail z ktérego informacja zostala wyslana

Akceptacja warunkéw Pracy zdalnej

data i podpis pracownika



