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ZARZADZENIE Nr96/2023

Burmistrza Miasta i Gminy Pieszyce z dnia 25 kwietnia 2023r

w sprawie ustalenia regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Miastai Gminy Pieszyce

Na podstawie art. 33 ust. 1i3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.z2023r.,
poz. 40 z péin. zm.), art. 6720 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r., poz.
1510 ze zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1. Ustala sie regulamin pracy zdalnej w Urzedzie Miasta i Gminy Pieszyce zwany dalej ,, regulaminem"
w brzmieniu zatacznika do zarzadzenia.

§2. Zobowigzuje sie Inspektora ds. Kadr i Ptac w Urzedzie Miasta i Gminy Pieszyce do zapoznania z
treécig regulaminu pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Pieszyce oraz kazdego nowo zatrudnionego
pracownika w Urzedzie.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni odania jego treéci do wiadomosci
pracownikéw w sposob zwyczajowo przyjety w Urzedzie.
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ZALACZNIK DO ZARZADZENIA Nr 96/2023 Burmistrza Miasta i Gminy Pieszyce z dnia 25 kwietnia 2023r w sprawie ustalenia
regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Miasta i Gminy Pieszyce

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
w Urzedzie Miasta i Gminy Pieszyce
§ 1. Postanowienia ogélne

1. Niniejszy Regulamin zostaje wprowadzony w oparciu o art. 672 § 4 Ustawy Kodeks Pracy i okreéla
zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki Pracodawcy i
Pracownikédw Urzedu Miasta i Gminy Pieszyce, ul. Tadeusza Kosciuszki 2, 58-250 Pieszyce (dalej jako
»Pracodawca") w zwiazku z nowelizacjg ustawy Kodeks Pracy.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o-
1) Regulaminie- Regulamin Pracy Zdalnej w Urzedzie Miasta i Gminy Pieszyce,
2) UMIG - Urzad Miasta i Gminy w Pieszycach, ul. Tadeusza Koéciuszki 2, 58-250 Pieszyce,

3) pracy zdalnej - nalezy przez to rozumie¢ prace wykonywana catkowicie lub czgsciowo w miejscu
wskazanym przez Pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z Pracodawcy, w tym pod adresem
zamieszkania Pracownika, w szczegblnosci przy wykorzystaniu érodkéw bezposredniego
porozumiewania sie na odlegtoé¢.

4) Pracowniku - nalezy przez to rozumieé osobg zatrudniong w oparciu o umowe o prace.

5) Ustawie - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r, Kodeks Pracy.

§ 2. Grupy pracownikéw objete pracg zdalng

Praca zdalna moze by¢ realizowania na stanowiskach urzedniczych i pomocniczych, nie powodujac
dezorganizacji pracy Urzedu z wykorzystaniem stuzbowego lub prywatnego sprzetu:

1) w ramach ustalen Przy zawieraniu umowy o prace lub w trakcie jej trwania,
2) w szczegdlnych przypadkach na polecenie pracodawcy,

3) jako tzw. praca okazjonalna, incydentalna, w szczegblnie uzasadnionych potrzebach na wniosek
pracownika ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 1.

2. Pracodawca zapewnia sprzet do pracy zdalnej W miare posiadanych mozliwosci z wytgczeniem
pracy zdalnej okazjonalnej.

3. Przed rozpoczeciem wykonywania pracy w trybie zdalnym Pracownik zobowigzany jest do
zapoznania sig z niniejszym Regulaminem, na dowaéd czego podpisuje o$wiadczenie, ktérego wzér
stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu oraz z klauzulg informacyjna, ktéra stanowi
zatgcznik nr 3. .

4. Pracownik wykonujacy prace zdalng nie moze by¢ traktowany mniej korzystnie niz inni pracownicy
w zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania,
wynagradzania, dostepu do szkoler.



§ 3. Obowiazki i uprawnienia Pracownika wykonujacego prace zdalng

1. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym z
pracodawca. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z trescig umowy taczacej go
z Pracodawca oraz zakresem obowigzkow wynikajacym z ustawy o pracownikach samorzadowych

2. Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w obowiazujacych pracownika godzinach pracy,
przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych pracownikowi w ramach zakresu jego

obowiazkéw, w szczegdlnosciz wykorzystaniem $rodkow komunikacji elektronicznej oraz kontaktu
telefonicznego.

2) na polecenie Pracodawcy Pracownik wykonujacy prace zdalna ma obowiazek prowadzenia
ewidencji wykonywanych czynnosci.

3) biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow swojej pracy
bezposéredniemu przetozonemu,

4) potwierdzania obecnosci w pracy droga elektroniczng poprzez wystania e- mail do Inspektora ds.
Kadr i Ptac w UMIG.

5) dbatosci o przekazany sprzet udostepniony przez pracodawce do éwiadczenia pracy zdalnej oraz
rozliczenia sie z jego pobrania.

3. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony pracodawcy. Pracownik niezwiocznie
zgtasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

4. Pracownik zobowigzuje sig zorganizowac stanowisko do pracy zdalnej w sposéb zapewniajacy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy. Dopuszczenie pracownika do pracy zdalnej jest uzaleznione
od ztozenia przez Pracownika oéwiadczenia w formie papierowej lub elektronicznej, zawierajgcego
potwierdzenie, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym  przez Pracownika i
uzgodnionym z Pracodawcg s3 zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.

5. Ogledzin miejsca wypadku dokonuje sig po zgtoszeniu wypadku przy pracy zdalnej w terminie
uzgodnionym przez pracownika albo jego domownika, w przypadku gdy pracownik ze wzgledu na
stan zdrowia nie jest w stanie uzgodni¢ tego terminu i cztonkéw zespotu powypadkowego. Zespol
powypadkowy moze odstapi¢ od dokonywania ogledzin miejsca wypadku przy pracy zdalnej, jezeli
uzna, ze okolicznosci i przyczyny wypadku nie budz3 jego watpliwosci.

6. Pracownik zobowigzuje sie do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego lub prywatnego
wykorzystywanego do wykonywania pracy zdalnej oraz posiadanych danych i informacji (w tym takze
znajdujacych sig na noénikach papierowych) przed osobami postronnymi, w tym wspolnie z nim
zamieszkujgcymi, a takze przed ich zniszczeniem lub zgubieniem.

7. Wykonywanie pracy w formie pracy zdalnej nie zwalnia pracownika z podstawowych obowiazkow

przestrzegania Zarzadzen Burmistrza w tym w zakresie bezpieczehstwa informacji i ochrony danych
osobowych oraz innych informaciji ustawowo chronionych.

8. W okresie wykonywania pracy zdalnej Pracownik ma obowiazek stawic sie w siedzibie Pracodawcy
w UMIG na kazde wezwanie Pracodawcy w ustalonych godzinach wykonywania swojej pracy.



§ 4. Obowiazki Pracodawcy wobec Pracownika wykonujacego prace zdalng

1. Do obowigzkéw Pracodawcy nalezy wiaéciwe organizowanie procesu pracy, z uwzglednieniem
realizacji biezacych zadan oraz obowigzujgcych norm czasu pracy.

2. W przypadku $wiadczenia przez Pracownika pracy w miejscu jego zamieszkania, Pracodawca
realizuje wobec niego, w zakresie wynikajacym z rodzaju i warunkéw wykonywanej pracy, obowigzki
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy z wytaczeniem:

1) art.208 § 1 Ustawy (wspétpraca pracodawcdw),
2) art. 2091 Ustawy (zapewnienie pierwszej pomocy w nagtych wypadkach),

3) art.212 pkt 1i 4 Ustawy ( dotyczgcych organizowania stanowiska pracy, dbania o stan pomieszczen,
wyposazenia, srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowania zgodnie z przeznaczeniem),

4) art. 213 Ustawy. (dotyczacych wymagari w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy dla obiektéw i
pomieszczen), art. 214 Ustawy ( standardy pomieszczen pracy),

5) art. 232 Ustawy (zapewnienie profilaktycznych positkdw i napojow),

6) art. 233 Ustawy ( dotyczacych zapewnienia odpowiednich urzadzen sanitarnych i dostarczania
srodkow higieny osobiste])

3. W przypadku zgody na korzystanie przez pracownika z prywatnego sprzetu podczas polecenia
pracy zdalnej przez pracodawce oraz pracy zdalnej uzgodnionej, ktérej wzér stanowi zatgcznik nr 4,
pracodawca ponosi koszty wykorzystania tego sprzetu oraz koszty uzywanych przez pracownika
materiatow, a takze pokrywa koszty zwigzane z instalacja, serwisem, eksploatacjg i konserwacja
narzedzi pracy niezbednych do wykonywania pracy zdalnej, kosztéw energii elektrycznej oraz
niezbednego dostepu do taczy telekomunikacyjnych.

4. W przypadku korzystania przez pracownika z prywatnego Sprzetu w trakcie pracy zdalnej
okazjonalnej Pracodawca nie ponosi kosztéw wykorzystania tego sprzetu oraz kosztéw uzywanych
przez pracownika materiatéw, a takze nie pokrywa kosztéw zwigzanych 7z instalacja, serwisem,
eksploatacja i konserwacjg narzedzi pracy niezbgdnych do wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej,
kosztow energii elektrycznej oraz niezbednego dostepu do taczy telekomunikacyjnych.

pracg zdalng.

6. W przypadku korzystania przez pracownika ze sprzetu stuzbowego oraz innych narzedzi za jego
prawidtowe przekazanie i zwrot (udokumentowanie) odpowiada Informatyk UMIG. Wz6r protokotu
przekazania sprzetu stanowi zatacznik nr 5.

Za pobrany sprzet stuzbowy pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ materialna za mienie powierzone
zgodnie z zasadami okredlonymi w art.124-127 Ustawy. Oswiadczenie odpowiedzialnosci stanowi
zatacznik nr 6.



§5. Kontrole pracy zdalnej

1. Pracodawca moze w kazdym czasie przeprowadzi¢ kontrole pracy zdalnej Pracownika w
ustalonym miejscu jej $wiadczenia. Kontrola moze dotyczy¢ kwestii wykonywania pracy zdalnej,
bezpieczerstwa i higieny pracy oraz przestrzegania wymogoéw w zakresie bezpieczefistwa i ochrony
informacji, w tym procedury ochrony danych osobowych.

2. Kontrola odbywa sie w obecnosci Pracownika, w miare mozliwoéci w uzgodnionym z nim dniu.
Informacje o kontroli Pracodawca przekazuje Pracownikowi co najmniej na 3 dni przed jej data.
Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze narusza¢ prywatnosci Pracownika ~wykonujacego

prace zdalng iinnych oséb ani utrudniac korzystania z pomieszczeri domowych w sposob zgodny z ich
przeznaczeniem.

3. Jezeli Pracodawca w trakcie kontroli pracy zdalnej, stwierdzi uchybienia w przestrzeganiu
przepiséw i zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym procedur ochrony danych
osobowych, zobowigzuje Pracownika do usuniecia stwierdzonych uchybiern we wskazanym
terminie albo cofa zgode na wykonywanie pracy zdalnej przez tego Pracownika. W przypadku
wycofania zgody na wykonywanie pracy zdalnej Pracownik rozpoczyna prace w dotychczasowym
miejscu pracy w terminie okreslonym przez Pracodawce.

§ 6. Polecenie pracy zdalnej
1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana na polecenie Pracodawcy:

1) w okresie obowigzywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu
epidemii oraz w okresie 3 miesigcy po ich odwotaniu.

2) w okresie, w ktérym zapewnienie przez Pracodawce bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy
w dotychczasowym miejscu pracy Pracownika nie jest czasowo mozliwe z powodu dziatania sity
wyzszej, jezeli Pracownik ztozy bezposrednio przed wydaniem polecenia oswiadczenie W postaci
papierowej lub elektronicznej, ze posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy
zdalnej.

2. Pracodawca moze w kazdym czasie cofna¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej, o ktéorym mowa
w ust.1, z co najmniej dwudniowym wyprzedzeniem.

3. W przypadku zmiany warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajacej wykonywanie
pracy zdalnej Pracownik informuje o tym niezwtocznie Pracodawce. W takim przypadku Pracodawca
niezwiocznie cofa polecenie wykonywania pracy zdalnej.

4. Wzor polecenia wykonywania pracy zdalnej stanowi zatgcznik nr 7. Polecenie wydawane jest
kazdorazowo na czas okreslony, nie dfuzszy niz 1 miesiac, z mozliwoscia przedtuzenia.

§ 7. Ochrona informacji i danych osobowych

1. Pracownik zobowigzuje sie do zabezpieczania dostepu do sprzetu oraz posiadanych danych i
informacji (w tym takze znajdujacych sig na noénikach papierowych) przed osobami postronnymi, w
tym wspdlnie z nim zamieszkujacymi, oraz zniszczeniem.



2. Pracownik zobowigzany jest przestrzegania Zarzadzen Burmistrza w zakresie organizacji pracy
(Regulaminu Pracy, Polityki Ochrony Danych) oraz innych przepiséw, ktérych przestrzeganie byto
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 zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

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

1) wszystkie urzadzenia wykorzystywane do pracy zdalnej musza mie¢ 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 powinien mieé ustawiony wygaszacz ekranu;
4) dyski zewnetrzne, pendrive'y muszg byc zaszyfrowane;
5) stuzbowa korespondencje nalezy prowadzi¢ tylko przy wykorzystaniu stuzbowej skrzynki e-mail;

6) informacje zaszyfrowane nie moga by¢ przesytane razem z hastem dostepu. Hasto dostepu musi
by¢ przestane innym kanatem komunikacji.

4. Do pracy zdalnej pracownik:
1) moze wykorzystywaé tylko znang sie¢ internetows, ktéra nie jest ogdlnodostepna;

2) powinien wydzielié odpowiednia przestrzen tak, aby ewentualne osoby postronne nie miaty dostepu
do dokumentéw stuzbowych.

§ 8. Postanowienia koricowe

1. Na czas wykonywania pracy w trybie zdalnym, zawiesza sie zakaz wynoszenia dokumentéw poza
budynek Urzedu dla pracownikdw, ktdrzy taki zakaz wskazany majg w upowaznieniu do przetwarzania
danych  osobowych. O  koniecznosci wyniesienia dokumentéw pracownicy zobowigzani sg
poinformowaé kierownika komdrki organizacyjnej Urzedu. Wykaz dokumentéw wynoszonych poza

budynek sporzadza sie w formie pisemnej, na co zgode wyraza kiermi organizacyjne;.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem /st’bsowane s3 wégwnetrzne procedury
obowigzujgce u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie;f'bbowiqzujacego. a,_

Przedstawiciel Pracownikéw

W UMIG Pieszyce
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Zatacznik nr 1

(uzupetnia Pracownik, ktéry nie otrzymat od Pracodawcy polecenia pracy zdalnej)
Whiosek o umotliwienie pracy zdalnej okazjonalnej

(w roku tacznie 24 dni)

Whnosze o mozliwo$¢ wykonywania pracy w trybie zdalnym w diiachiaanennnisai
W biezgcym roku kalendarzowym wykorzystatam/em......................dni pracy zdalnej.

Na miejsce wykonywania pracy zdalnej PropONUJE: w...cwcumumseemsismusin s s

/ podpis-imie i nazwisko Pracownika/




Zatacznik nr2

(uzupetnia kazdy Pracownik, majqcy wykonywac prace w formie zdalnej)

Oswiadczenie Pracownika

Osdwiadczam, ze zapoznatem sie z trescig Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Miasta i Gminy
Pieszyce, i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

/podpis-imig i nazwisko Pracownika/
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Zatacznik nr3

Klauzula informacyjna dla pracownika wykonujacego prace zdalng

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy Pieszyce, ul.
Tadeusza Kosciuszki 2, 58-250 Pieszyce, dalej: Administrator.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych, w ktérym mozna skontaktowac si¢ w

sprawach zwigzanych z ochrong danych  osobowych za pomocg poczty elektronicznej:
iod@pieszyce.pl

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. b ust. | lit. rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 20161679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95146/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych),
zwanego dalej RODO, w zwigzku z przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy
przepisami wykonawczymi, w celu wypetnienia obowigzku administratora w zakresie realizacji praw i
obowigzkéw  pracodawcy wynikajagcych z Kodeksu pracy, w tym w zakresie umozliwienia
pracownikowi wykonywania pracy zdalnej, jej ewidencji i kontroli. W przypadku wykonywania pracy
zdalnej na podstawie wniosku pracownika posiadajgcego orzeczenie o niepetnosprawnosci albo
orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci albo pracownika sprawujacego opieke nad
innym cztonkiem najblizszej rodziny tub inng osoba pozostajaca we wspoélnym gospodarstwie
domowym posiadajacym takie orzeczenie, dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 9 ust.
2 lit. b) RODO. '

4. Podane przez Pania/Pana dane osobowe bedg udostepniane wytacznie podmiotom uprawnionym
do ich przetwarzania na podstawie przepisdw prawa. Dane osobowe beda udostepnione podmiotom
zapewniajagcym, na podstawie umoéw  zawartych przez Administratora, obstuge dziatalnosci
Administratora np. dostawcy ustug informatycznych,  poczty elektronicznej, systemoéw
kadrowych, systeméw monitorowania i ewidencji czasu pracy.

5. Dane osobowe beda przechowywane przez czas trwania stosunku pracy (np. w zakresie zwigzanym
z komunikacja stuzbowg), albo przez czas trwania stosunku pracy niezbednej archiwizacji (w
odniesieniu do danych osobowych niezbednych do wypetnienia obowiazkéw pracodawcy, ewidencji
czasu pracy zdalnej, kontroli pracy zdalnej).

6. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia w
przypadkach przewidzianych przepisami prawa oraz ogra niczenia przetwarzania.

7. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony
Danych  Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy RODO.

8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do weryfikacji gotowosci do

éwiadczenia pracy zdalnej, wniosku o Swiadczenie pracy zdalnej, a nastepnie wykonywania pracy
zdalnej.

9. Dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu, jak tez na podstawie tych danych nie beda
podejmowane decyzje w sposob zautomatyzowany.




INMUSigakic

Zatacznik nr4
Zgoda Pracownika

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na wykorzystywanie moich prywatnych urzadzen do
wykonywania pracy zdalnej.

Wykorzystywane przeze mnie urzadzenia® :
- laptop,
- komputer stacjonarny,
- telefon komarkowy,
- tablet,

ANV it s e A S e b memearsneem e s e s e o e e mcbse

Jednoczesnie os$wiadczam, ze wyzej wymienione urzgdzenia s3 zabezpieczone zgodnie z zasadami
zawartymi w niniejszym Regulaminie, tj.

- urzadzenia wykorzystywane do pracy zdalnej posiadajg 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 podtgczam jedynie do znanej mi domowej sieci internetowej, ktéra zabezpieczona jest
hastem,

- dyski zewnetrzne, pendrive'y, za pomocg ktérych przenoszg dane osobowe sg zaszyfrowane.

/podpis-imie i nazwisko Pracownika/

*) niepotrzebne skreglié¢
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Zatacznik nr5

PROTOKOL
Z PRZEKAZANIA SPRZETU StUZBOWEGO PRACOWNIKOWI

sporzadzony W dnil: .o s

1. Pracownik potwierdza, ze

otrzymat(a) do wytacznego korzystania w celach stuzbowych sprzet stuzbowy bedgcy wtasnoscia
Pracodawcy, skiadajacy sie z nastepujacych elementow:

) [T T OO P OO O P O SO PSSP SIS

Uwagi do stanu powierzonego sprzetu stuzbowego:

2. Powyiszy sprzet stuzbowy przeznaczony jest tylko do wykonywania czynnosci stuzbowych (po
zapoznaniu sig z instrukcja obstugi oraz zgodnie z przepisami bhp).

3. Pracownik zobowiazany jest do rozliczenia sig z powierzonego mu sprzgtu na kazde zadanie
pracodawcy .

(data i podpis osoby odpowiedzialnej za przekazanie sprzetu) (data i podpis pracownika)




Zatacznik nr 6

(imie i nazwisko pracownika)

OSWIADCZENIE
0 przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzony sprzet stuzbowy

el TIHEE] POUPISATINR P oiscosisiinasicuinins ot o s s e A T8 S5 emmeammmmmmamr s o e s e e A e

ZALCULINTOIIYA ) TG SURTVOMNISKIR 50sissonsnssniosbaios s s s S T s S e o e eeee st ementar e e
w Urzedzie Miasta i Gminy Pieszyce .......ocoeeereeveeereene.
2R ANV ) W 0 00050 s srmmmnenne semsesreas secmes ee o mmto s ome st eo e eebesesbe b e

o$wiadczam niniejszym, ze przyjmuje odpowiedzialno$é materialng za powierzony mi sprzet
stuzbowy wedtug zatgczonego protokotu przekazania NI .o......ooooveeeeeeeeeooeooeeee

ZdNid..iriiriniie .. D@A3CEgO Whasnoscia Urzedu Miasta i Gminy Pieszyce.
Jednoczednie oswiadczam, ze powierzony sprzet przyjmuje bez zastrzezen.

Oswiadczam, Ze znane mi sg przepisy kodeksu pracy dotyczace odpowiedzialnosci pracownika za
szkody wyrzadzone zaktadowi pracy oraz przepisy o odpowiedzialnosci za mienie powierzone
pracownikowi (art. 124-127 kodeksu pracy).

(data) (podpis pracownika)



Zatacznik nr 7

Polecenie pracy zdalnej

Dziatajac na podstawie art. 6719 § 3 Ustawy Kodeks Pracy, Burmistrz Miasta i Gminy poleca Panu/Pani:

(imie/nazwisko/stanowisko)
wykonywanie pracy okreélonej w zawartej umowie o prace oraz zadari wynikajacych z zakresu
obowigzkéw stuzbowych poza miejscem jej statego wykonywania, czyli w formie pracy zdalnej, w
okresie od......ccovceveeeenal A0 ceevcciiiciieiiesssesninen. T, KEOrYy moze zostac przedtuzony przez Pracodawce w
zaleznosci od sytuacji.
Jednoczeénie informuje, iz w okresie wykonywania pracy zdalnej nie ulegajg zmianie obowigzujace
godziny rozpoczynania i koriczenia pracy oraz dotychczasowe zasady korzystania z przerw w pracy.

Pracownik ma obowigzek:

1. przestrzegania regulacji wewnatrzzaktadowych (Regulaminu Pracy, Polityki Ochrony Danych) oraz
innych przepiséw, ktérych przestrzeganie byto wymagane przed poleceniem pracy zdalnej,

2. wykonywania pracy przy zachowaniu bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

3. uzyskiwania zgody przetozonego na $wiadczenie pracy w godzinach nadliczbowych,

4. dbania o bezpieczne przetwarzanie powierzonych danych zgodnie z obowigzujacymi u Pracodawcy
procedurami,

5. nieudostepniania danych osobowych osobom nieuprawnionym (domownikom),

6. odpowiedniego zabezpieczenia sprzetu koniecznego do realizacji obowigzkéw oraz wiasciwego
zabezpieczenia dokumentacji papierowej i elektronicznej, w szczegblnosci w nastepujacy sposob:
I) wszystkie urzadzenia wykorzystywane do pracy zdalnej musza mie¢ 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 powinien mie¢ ustawiony wygaszacz ekranu;

4) do pracy zdalnej:

a) wykorzystywana moze by¢ tylko znana siec internetowa, ktéra nie jest ogélnodostepna;

b) wydzielona powinna by¢ odpowiednia przestrzen tak, aby ewentualne osoby postronne nie miaty
dostepu do dokumentéw stuzbowych;

5) dyski zewnetrzne, pendrive’y musza by¢ zaszyfrowane;

6) stuzbowg korespondencje nalezy prowadzi¢ tylko przy wykorzystaniu stuzbowej skrzynki

7) informacje zaszyfrowane nie moga by¢ przesytane razem z hastem dostepu. Hasto dostepu musi
byé przestane innym kanatem komunikacji.

data i podpis pracownika data i podpis Pracodawcy






