ZARZADZENIE NR 29/21
BURMISTRZA NASIELSKA

~

# duia 260 luiego 20210 1.

w sprawie ,,Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim w Nasielsku™

Na nodstawie art. 33 ust. | 315 ustawv 7 dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnvm (D7 U1 7 2020 r
poz. 7131 1398) oraz art. 3ustawy zdnia 2marca 2020r. oszczegolnych rozwigzaniach zwigzanych
7 zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaznych oraz wywotanych
nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 1842 z pozn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,,Regulamin pracy zdalnej w Urzgdzie Micjskim w Nasielsku™ stanowigey zalacznik do
zarzadzena.
§ 2. Zarzadzenie obowigzuje do odwolania.

§ 3. Zobowigzuje kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Nasielsku do zapoznania
podleglych pracownikow z trescig niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Nasielska.

§ 5. Zarzgdzenie wchodzi w Zycic z dniem podpisania.
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Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 29/21
Burmistrza Nasielska
z dnia 26 lutego 2021 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ W URZEDZIE MIEJSKIM W NASIELSKU

§ 1. Postanowienia ogélne

1. Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
Pracownikéw Urzgdu Miejskiego w Nasielsku z siedziba: ul. Elektronowa 3, 05-190 Nasielsk (dalej jako
»Pracodawca”), wzwigzku zwprowadzeniem pracy zdalnej wcelu przeciwdzialania i zapobiegania
rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.

2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ ,,Regulamin pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim w Nasielsku”,
2) UM — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Nasielsku,

3) pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ pracg okreslona w umowie o prace, umowie zlecenia, umowie
0 wspoipracy oraz innej umowie cywilnoprawnej taczacej Pracownika z Pracodawca, wykonywang przez
czas oznaczony poza miejscem jej statego wykonywania w zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli
wykonywanie pracy poza takim miejscem jest mozliwe,

4) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong w oparciu 0 umowe o pracg oraz inng umowe
cywilnoprawng, w tym umowe zlecenia, umowg o wspélpracy, umowe o dzielo, jesli realizacja tej umowy
wigze si¢ z wykonywaniem obowiazkéw na rzecz Pracodawcy w miejscu ich stalego wykonywania
wyznaczonym przez Pracodawce,

5) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg zdnia 2 marca 2020 r. o szczegélnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz

wywolanych nimi sytuacji kryzysowych.
3. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktorej mowa w art. 675-67'7 Kodeksu pracy.
§ 2. Warunki dopuszczalnos$ci pracy zdalnej
Pracownik jest zobowigzany do Swiadczenia pracy zdalnej w zwiagzku z przeciwdziataniem COVID-19:

1)po zlozeniu przez Pracodawcg oéwiadczenia w formie pisemnej lub elektronicznej dot. polecenia
wykonywania pracy zdalnej, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu,

2) po udzieleniu zgody na pracg¢ zdalng od Pracodawcy w zwigzku z wnioskiem Pracownika o umozliwienie
pracy zdalnej, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu, jesli wykonywanie pracy na danym
stanowisku umozliwia pracg winnym miejscu niz miejsce stalego jej wykonywania oraz jesli jest to
niezbgdne do przeciwdziatania i zapobiegania rozprzestrzenianiu si¢ COVID-19.

§ 3. Prawa i obowigzki Pracodawcy

1. Pracodawca zobowigzuje si¢ do przekazywania Pracownikowi zadafi do wykonania, udzielania
informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob umozliwiajacy Pracownikowi prace
zdalna.

2. Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zada¢ od Pracownika informacji
o jej wynikach.

3. Pracodawca moze przekaza¢ Pracownikowi stuzbowe mienie (komputer, laptop, tablet, smartfon, telefon
komérkowy) do wykonywania pracy zdalnej.

4. Stuzbowe mienie w postaci komputera, laptopa lub tabletu przekazywane jest do uzywania na podstawie
umowy uzyczenia zgodnie z Zarzadzeniem Nr 134A/20 Burmistrza Nasielska z dnia 30 pazdziernika 2020 roku
w sprawie okreslenia zasad uzyczania sprz¢tu komputerowego (komputer stacjonarny, laptop, tablet)
pracownikom Urzgdu do uzytku stuzbowego.
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5. Sluzbowe mienie w postaci smartfona lub telefonu komoérkowego przekazywane jest do uzywania
zgodnie z Zarzadzeniem Nr12/21 Burmistrza Nasielska zdnia 19 stycznia 2021 roku w sprawie zasad
korzystania ze stuzbowych telefonéw komoérkowych w Urzgdzie Miejskim w Nasielsku przez pracownikow
Urzgdu oraz Przewodniczacego Rady Miejskiej w Nasielsku.

§ 4. Prawa i obowigzki Pracownika

1. Pracownik wykonuje pracg zdalng w miejscu zamieszkania lub winnym miejscu uzgodnionym
z Pracodawcag, jednak w takiej odleglosci od miejsca zamieszkania, ktora umozliwi dotarcie do UM w ciggu
1 godziny na wezwanie Pracodawcy. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z trescia
umowy faczacej go z Pracodawcg oraz zakresem obowigzkow.

2. Pracownik moze wykorzystywaé prywatny sprzet informatyczny do wykonywania pracy zdalnej.
W przypadku wykorzystywania prywatnych urzadzen Pracownik wyraza na to pisemna zgodg oraz
zobowigzuje si¢ do usunigcia danych zprywatnych urzadzen, wtym prywatnych nosnikéw danych, po
zakonczeniu wykonywania pracy zdalnej. Wzér zgody stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

3. Ponadto Pracownik zobowigzuje sie do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy i przyjmowania do realizacji
biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach zakresu jego obowiazkow, w szczegblnosei
z wykorzystaniem srodkéw komunikacji elektronicznej,

2) biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikéw swojej pracy Pracodawcy,
3) potwierdzania obecnosci w pracy w sposéb okreslony przez Pracodawce.

4. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik niezwlocznie zglasza
Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

5. Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowa¢ stanowisko do pracy zdalnej w spos6b zapewniajgcy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§ 5. Ochrona informacji i danych osobowych

1. Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dostepu do sprzgtu stuzbowego oraz posiadanych danych
i informacji (w tym takze znajdujacych si¢ na no$nikach papierowych) przed osobami postronnymi, w tym
wspolnie z nim zamieszkujacymi, oraz zniszczeniem.

2. Pracownik w ramach pracy zdalnej zobowigzany jest przestrzegania regulacji wewnatrzzaktadowych
(Regulaminu Pracy, Polityki Ochrony Danych) oraz innych przepiséw, ktérych przestrzeganie bylo wymagane
przed poleceniem pracy zdalnej, w tym rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych).

3. Pracownik zobowigzany jest do odpowiedniego zabezpieczenia sprzetu koniecznego do realizacji
obowigzkéw oraz wiasciwego zabezpieczenia dokumentacji papierowej i elektronicznej, w szczegdlnosei
W nastepujacy sposob:

1) wszystkie urzadzenia wykorzystywane do pracy zdalnej musza mieé¢ niezbedne aktualizacje systemu
operacyjnego, oprogramowania oraz systemu antywirusowego,

2) komputer wykorzystywany do pracy zdalnej musi by¢ zabezpieczony poprzez silne hasto dostepu lub
wielopoziomowe uwierzytelnianie,

3) komputer/laptop powinien mie¢ ustawiony wygaszacz ekranu,
4) dyski zewngtrzne, pendrive’y muszg by¢ zaszyfrowane,
5) stuzbowq korespondencjg nalezy prowadzi¢ tylko przy wykorzystaniu stuzbowej skrzynki e-mail,

6) informacje zaszyfrowane nie moga by¢ przesylane razem z hastem dostgpu. Hasto dostgpu musi by¢
przestane innym kanatem komunikacji lub osobng wiadomoscia.

4. Do pracy zdalnej Pracownik:

1) moze wykorzystywa¢ tylko znang sie¢ internetowa, ktéra nie jest ogélnodostepna,
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2) powinien wydzieli¢ odpowiednia przestrzeii tak, aby ewentualne osoby postronne nie mialy dostepu do
dokumentéw stuzbowych.

§ 6. Postanowienia koncowe

1. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu Pracodawcy. Pracodawca moze
dowolnie ksztaltowa¢ okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien zagrozenia rozprzestrzeniania
si¢ COVID-19 na danym obszarze.

2. W zwiazku z wydanym poleceniem, na czas wykonywania pracy w trybie zdalnym, zawiesza si¢ zakaz
wynoszenia sprzgtu i dokumentéw poza budynek UM dla Pracownikéw, ktérzy taki zakaz wskazany maja
w upowaznieniu do przetwarzania danych osobowych. O koniecznosci wyniesienia sprzgtu lub dokumentow
Pracownicy zobowigzani sa poinformowa¢ kierownika komérki organizacyjnej UM, w ktérej sg zatrudnieni,
zas kierownicy komérek organizacyjnych UM — Burmistrza Nasielska, a pod jego nieobecnosé Zastepce
Burmistrza Nasielska lub Sekretarza Nasielska.

3.Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje ztrescig niniejszego
Regulaminu, co potwierdza pisemnym Iub elektronicznym o$wiadczeniem izobowigzaniem do jego
przestrzegania. Wzor o$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda wewnetrzne procedury
obowigzujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowiazujacego.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim w Nasielsku

(WZOR)
Polecenie pracy zdalnej

Dzialajagc na podstawie art. 29 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych (dalej jako ,,RODO™),
w zwigzku zart. 3 ustawy z2 marca 2020r. o szczegélnych rozwiazaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19 iinnych chor6b zakaZnych oraz wywotanych nimi sytuacji
kryzysowych oraz rozporzadzen wykonawczych do niniejszej ustawy Urzad Miejski w Nasielsku,
reprezentowany przez Burmistrza Nasielska (dalej jako: ,,Pracodawca”) poleca:

(dalej jako: ,,Upowazniony”)

wykonywanie pracy okreslonej w zawartej z Upowaznionym umowie o pracg oraz zadan wynikajacych
z zakresu obowigzkéw stuzbowych poza miejscem jej statego wykonywania, czyli w formie pracy zdalnej,
w okresieod ..........euees 2021 r.doceeeninennnn. 2021 r.

Jednoczesnie informujg, iz w okresie wykonywania pracy zdalnej nie ulegaja zmianie obowiazujace godziny
rozpoczynania i konczenia pracy oraz dotychczasowe zasady korzystania z przerw w pracy.

Upowazniony ma obowigzek:

eprzestrzegania regulacji wewnatrzzaktadowych (Regulaminu Pracy, Polityki Ochrony Danych) oraz innych
przepisow, ktérych przestrzeganie byto wymagane przed poleceniem pracy zdalnej,

ewykonywania pracy przy zachowaniu bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,
euzyskiwania zgody przetozonego na swiadczenie pracy w godzinach nadliczbowych,

edbania o bezpieczne przetwarzanie powierzonych danych zgodnie zobowigzujacymi u Pracodawcy
procedurami oraz nadanym upowaznieniem,

enieudostepniania danych osobowych osobom nieuprawnionym (domownikom),

eodpowiedniego zabezpieczenia sprzgtu koniecznego do realizacji obowigzkéw oraz wilasciwego
zabezpieczenia dokumentacji papierowej i elektronicznej, w szczeg6lnosci w nastepujacy sposéb:

owszystkie urzadzenia wykorzystywane do pracy zdalnej musza mie¢ niezbedne aktualizacje systemu
operacyjnego, oprogramowania oraz systemu antywirusowego;

okomputer wykorzystywany do pracy zdalnej musi by¢ zabezpieczony poprzez silne hasto dostepu lub
wielopoziomowe uwierzytelnianie;

okomputet/laptop powinien mie¢ ustawiony wygaszacz ekranu;
odo pracy zdalne;j:
- wykorzystywana moze by¢ tylko znana sie¢ internetowa, ktdra nie jest ogélnodostepna;

- wydzielona powinna by¢ odpowiednia przestrzen tak, aby ewentualne osoby postronne nie mialy dostgpu do
dokumentow stuzbowych;

odyski zewngtrzne, pendrive’y musza by¢ zaszyfrowane;
ostuzbowa korespondencij¢ nalezy prowadzi¢ tylko przy wykorzystaniu stuzbowej skrzynki e-mail;

oinformacje zaszyfrowane nie mogg by¢ przesylane razem z hastem dostepu; hasto dostgpu musi byé
przestane innym kanatem komunikacji lub osobng wiadomoscia.

data i podpis pracownika data i podpis Pracodawcy
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim w Nasielsku

(WZOR)
(uzupelnia Pracownik, ktéry nie otrzymal od Pracodawcy polecenia pracy zdalnej)

Whiosek o umozliwienie pracy zdalnej

Z uwagi na panujacg w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19, zwracam si¢ z prosba
o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od ................ do

Pracg zdalng bede wykonywal/a w miejscu zamieszkania/inne*

Opcjonalnie: Prosbe swa uzasadniam

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

/imig i nazwisko Pracownika/

*niepotrzebne skresli¢
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Zatgeznik Nr 3 do Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim w Nasielsku

(WZOR)
Zgoda Pracownika

Oswiadczam, ze wyrazam zgodg na wykorzystywanie moich prywatnych urzadzes do wykonywania pracy
zdalnej.

Wykorzystywane przeze mnie urzadzenia (przyktady urzqdzer):
- laptop
- telefon komdérkowy
- tablet.

Jednoczesnie oSwiadczam, ze wyzej wymienione urzadzenia sg zabezpieczone zgodnie z zasadami
zawartymi w ,Regulaminie pracy zdalnej w Urzgdzie Miejskim w Nasielsku”, tj.

- urzadzenia wykorzystywane do pracy zdalnej posiadaja niezbedne aktualizacje systemu operacyjnego,
oprogramowania oraz systemu antywirusowego;

- urzadzenia zabezpieczone sg poprzez silne hasto dostgpu lub wielopoziomowe uwierzytelnianie;

- komputer/laptop ma ustawiony wygaszacz ekranu;

- urzadzenia podigczam jedynie do znanej mi domowej sieci internetowej, ktora zabezpieczona jest hastem,
- dyski zewngtrzne, pendrive’y, za pomocg ktérych przenosze dane osobowe sa zaszyfrowane.

/imi¢ i nazwisko Pracownika/
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Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim w Nasielsku

(WZOR)
(uzupetnia kazdy Pracownik, majacy wykonywa¢ prace w formie zdalnej)
Oswiadczenie Pracownika

Oswiadczam, ze zapoznatem sig z trescia Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim w Nasielsku i
zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania.

Jednoczesnie oswiadezam, ze podczas wykonywania pracy zdalnej zobowiazuje sie do:

- przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, wtym regulacji i procedur obowigzujacych
w Urzgdzie Miejskim w Nasielsku (Regulaminu Pracy, Polityki Ochrony Danych) oraz przepisow
powszechnie obowiazujgcych, ktérych przestrzeganie bylo wymagane przed poleceniem pracy zdalnej,
wtym rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych),

- dbania o bezpieczne przetwarzanie przeze mnie powierzonych danych oraz nieudostepniania ich osobom
nieupowaznionym.

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

/imig i nazwisko Pracownika/
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