Zarzadzenie Nr 38/2020
Kierownika Urzedu Gminy — Wéjta Gminy teka Opatowska
z dnia 03 listopada 2020r.

w sprawie wykonywania pracy zdalnej przez pracownikow Urzedu Gminy teka Opatowska

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (T. j. Dz. U.
z 2020r. poz. 713) w zwigzku z art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020r. o szczegblnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,
innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. poz. 374 ze zm.)
art. 3! § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320),
w zwigzku z § 24a Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 9 pazdziernika 2020 r. w sprawie
ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazow w zwigzku z wystgpieniem stanu

epidemii (Dz. U. z 2020 r. poz. 1758 z pdzn. zm.), zarzadza sig cO nastgpuje:

§1
W celu zapobiegania, zwalczania zakazenia wirusem SARS-CoV-2 i rozprzestrzeniania sig
choroby zakaZnej u ludzi wywotanej tym wirusem wprowadza sig¢ mozliwos¢ wykonywania
pracy zdalnej przez pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy tgka Opatowska, poza
siedzibg Urzedu Gminy teka Opatowska w miejscu zamieszkania pracownika lub innym
wskazanym przez Pracownika.
Zasady pracy zdalnej okresla ,Regulamin pracy zdalnej w Urzgdzie Gminy teka Opatowska”,
stanowigcy zatgcznik nr 1 do zarzadzenia,
Okreéla sie wzér ,Polecenia wykonywania pracy zdalnej”, stanowiacy zatgcznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.
Okreéla sie wzér ,Wniosku pracownika u umozliwienie wykonywania pracy zdalnej”,
stanowiacy zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
Zasady bezpieczerstwa i higieny pracy przy wykonywaniu pracy zdalnej okresla , Instrukcja
bezpiecznych i higienicznych zasad wykonywania obowigzkdéw stuzbowych z miejsca
éwiadczenia pracy zdalnej”, stanowiaca zatgcznik nr 4 do zarzadzenia.
Wzér ewidencji wydanych dokumentdw papierowych w zwigzku z poleceniem pracy zdalnej

stanowi zatgcznik nr 5 do zarzadzenia.



7. Okreséla sie zasady pracy zdalnej wykonywanej na sprzecie stuzbowym, stanowigce zatacznik
nr 6 do niniejszego zarzadzenia.
8. Okresla sie zasady pracy zdalnej wykonywanej na sprzecie prywatnym, stanowigce zatgcznik
Nr 7 do niniejszego zarzadzenia.
§2
W zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej i koniecznoscig korzystania przez pracownikow
Urzedu z dokumentacji papierowej oraz elektronicznej zawierajacej dane osobowe osob,
ktérych dane sg przetwarzane przez Urzad, na czas obowigzywania tego rozporzadzenia lub
do odwotania, uchyla sie postanowienia Polityki Ochrony Danych Osobowych obowiazujace;j
w Urzedzie w zakresie, w jakim wyklucza ona przetwarzanie przedmiotowych danych poza
budynkiem Urzedu oraz z wykorzystaniem prywatnego sprzetu komputerowego pracownikow
Urzedu.
§3
Zobowigzuje kierownikéw Referatow do poinformowania podleglych pracownikow

o ustaleniach zarzgdzenia.

§4
Traci moc zarzadzenie Nr 10/2020 Kierownika Urzedu Gminy — Wojta Gminy teka Opatowska
z dnia 3 kwietnia 2020 r. w sprawie wykonywania pracy zdalnej przez pracownikdéw Urzedu

Gminy teka Opatowska

&5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 38/2020
Kierownika Urzedu Gminy

— Woéjta Gminy teka Opatowska
z dnia 03 listopada 2020r.

REGULAMIN PRACY ZDALNE)

w Urzedzie Gminy teka Opatowska

§1
Postanowienia ogdlne

1. Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki Urzedu Gminy teka Opatowska (dalej jako ,Pracodawca”) i Pracownikow w
zwigzku z przeciwdziataniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania sie COVID-19.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

e Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumiel alternatywng formg pracy w Urzedzie,
okre$long w umowie o prace, umowie zlecenia, umowie o wspofpracy oraz innej
umowie cywilnoprawnej taczacej Pracownika z Pracodawca, wykonywang przez czas
oznaczony poza miejscem jej statego wykonywania w zwiazku z przeciwdziataniem
COVID-19, jezeli wykonywanie pracy poza takim miejscem jest mozliwe. Swiadczenie
pracy zdalnej jest mozliwe w szczegolnosci za pomocg srodkow komunikacji
elektronicznej lub systeméw informatycznych. W uzasadnionych sytuacjach
dopuszcza sie $wiadczenie pracy zdalnej z wykorzystaniem papierowej dokumentacji

e Pracowniku —nalezy przez to rozumiec osobe zatrudniong w oparciu 0 umowe 0 praceg
oraz inng umowe cywilnoprawng, w tym umowe zlecenia, umowe o wspotpracy,
umowe o dzieto, jesli realizacja tej umowy wiaze sie z wykonywaniem obowiagzkow na
rzecz Pracodawcy w miejscu ich statego wykonywania wyznaczonym przez
Pracodawce,

e Ustawie — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegoinych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-
19, innych chordb zakaZnych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020
poz. 374 z pdin.zm.),

e Zarzadzeniu — nalezy przez to rozumieé Zarzgdzenie Nr 38/2020 Kierownika Urzedu
Gminy — Woéjta Gminy teka Opatowska z dnia 03 listopada 2020r. w sprawie
wykonywania pracy zdalnej przez pracownikow Urzedu Gminy teka Opatowska.

§2

Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej

1. Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia pracy zdalnej w zwigzku z przeciwdziataniem
COVID-19:



e po zfozeniu przez pracodawce oswiadczenia w formie pisemnej lub elektronicznej
dotyczgcego polecenia wykonywania pracy zdalnej, o ktérym mowa w § 1 ust. 3
Zarzadzenia.

¢ po udzieleniu zgody na prace zdalng od pracodawcy lub bezposredniego przetozonego
w zwigzku z wnioskiem pracownika o umozliwienie pracy zdalnej, zgodnie z wzorem o
ktérym mowa w § 1 ust. 4 zarzgdzenia, jesl wykonywanie pracy na danym stanowisku
umozliwia prace w innym miejscu niz miejsce statego jej wykonywania oraz jesli jest to
niezbedne do przeciwdziatania i zapobiegania rozprzestrzeniania sie COVID-19.

§3

Prawa i obowigzki Pracodawcy

Pracodawca zobowigzuje sie do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania, udzielania
informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposéb umozliwiajacy
Pracownikowi prace zdalna.

Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zgdac¢ od pracownika
informacji o jej wynikach.

&4

Prawa i obowigzki Pracownika

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, zakresem obowigzkdw oraz w okredlonym dla niego rozktadzie czasu
pracy

Ponadto Pracownik zobowigzuje sie do:

e pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezgcych zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach
zakresu jego obowigzkow, w szczegdélnosci z wykorzystaniem Srodkow komunikacji
elektronicznej,

e potwierdzania obecnosci w pracy poprzez przestanie wiadomosci e-mail, sms lub
informacji przekazanej telefonicznie,

e na koniec okresu rozliczeniowego, w ktorym wykonywana byta praca zdalna,
pracownik sktada oswiadczenie o ilosci przepracowanych godzin pracy w dniach
Swiadczenia pracy zdalnej.

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

Pracownik zobowigzuje sie zorganizowac stanowisko do pracy zdalnej w sposob zapewniajacy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

a) zabezpieczy¢ narzedzia pracy oraz dane i informacje przed dostepem osdb
postronnych, w tym wspdlnie zamieszkujacych, oraz przed ich utratg lub
uszkodzeniem;

b) wykonywac prace zgodnie z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy okreslonymi w
zatgczniku nr 4;

c) w przypadku wykorzystywania dokumentacji papierowej:



|

- uzgodni¢ z bezposrednim przetozonym zakres przedmiotowy wydawanych
dokumentéw papierowych oraz ich zwrot oraz potwierdzi¢ ich odbidér i zwrot w
ewidencji wydanych dokumentow, o ktorej mowa w § 1 ust. 6 zarzgdzenia,
- zabezpieczy¢ w miejscu Swiadczenia pracy zdalnej dokumenty papierowe przed
nieuprawnionym wgladem do nich oséb trzecich, w szczegdlnosci przy ich
przenoszeniu i przechowywaniu.
Pracownik wykonuje zdalng prace na powierzonym sprzecie stuzbowym lub na witasnym
(prywatnym) po otrzymaniu zgody od Pracodawcy. Wykonywanie pracy zdalnej na sprzecie
prywatnym odbywa sie nieodptatnie i na zasadach okreslonych w zarzadzeniu.
Pracownik zobowigzany jest stosowac zasady pracy zdalnej do uzytkowania sprzetu
stuzbowego, okreslonych w § 1 ust. 7 Zarzadzenia oraz sprzetu prywatnego, okreslonych w § 1
ust. 8 Zarzadzenia.

§5

Ochrona informacji i danych osobowych

. Dopuszcza sie, aby w ramach pracy zdalnej pracownik korzystat z dokumentacji papierowej na
zasadach okredlonych w § 6, chyba, ze wigzatoby sie to z przetwarzaniem danych osobowych
szczegdlnych kategorii, uregulowanych w przepisach o ochronie danych osobowych (art. 9 i
10 RODO, tzw. dane wrazliwe); przetwarzanie danych osobowych szczegdlnych kategorii w
ramach pracy zdalnej moze odbywa¢ sie wytgcznie w postaci elektronicznej na urzadzeniach
teleinformatycznych, ktore zostaja zapewnione przez pracodawce.

Wykorzystanie komputera prywatnego mozliwe jest wytgcznie w przypadku, kiedy pracownik
do wykonywania zadan korzysta tylko z systemow informatycznych dostepnych w sieci
Internet i komputer ma zainstalowane aktualne oprogramowanie antywirusowe. Przy
wykorzystaniu komputera prywatnego nie ma mozliwosci udzielenia dostepu do sieci
korporacyjnej przez tgcze VPN,

Dostep do sieci korporacyjnej Urzedu jest mozliwy z komputera stuzbowego poprzez tgcze VPN
do wszystkich aplikacji dostepnych na komputerze stuzbowym na stanowisku pracy danego
pracownika w Urzedzie w ramach tzw. zdalnego pulpitu.

. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania
postanowien Polityki ochrony danych osobowych przyjetej u Pracodawcy wraz
z dokumentami powigzanymi,

§6

Korzystanie z dokumentacji papierowej, w tym zawierajqcej dane osobowe

1. Pracodawca w uzasadnionych sytuacjach moze poleci¢ pracownikowi prace zdalng
z wykorzystaniem dokumentacji papierowej, w tym dokumentacji zawierajacej dane
osobowe, z uwzglednieniem ograniczen wynikajgcych w szczegoéinosciz § 5.

2. Bezposredni przetozony przy udziale pracownika okredla zakres przedmiotowy
dokumentacji papierowej niezbednej przy swiadczeniu pracy zdalnej przez pracownika,
ustala sposéb jej przekazania i ewidencjonuje fakt jej wydania oraz zwrotu po zakoriczeniu
okresu $wiadczenia pracy zdalnej. Wzor ewidencji stanowi zatgcznik nr 5 do Zarzadzenia.
W przypadku stanowisk podlegajacych bezposrednio Wdéjtowi Gminy, ewidencjg prowadzi
stanowisko ds. obstugi sekretariatu.



3. Dokumenty papierowe potrzebne pracownikowi do swiadczenia pracy zdalnej powinny by¢
wydane pracownikowi w zakresie niezbednym do efektywnego realizowania przez niego
spraw.

4, Jezeli pracownikowi do wykonywania czynnosci lub zadan w formie pracy zdalnej nie jest
niezbedny dostep do oryginatow dokumentow papierowych, w miare mozliwosci zaleca sie
skorzystanie z kserokopii dokumentow lub ich cyfrowego odwzorowania (skanu).

5. Dokumenty wydane pracownikowi nalezy przetransportowac bezposrednio do miejsca
Swiadczenia pracy zdalnej, a do Urzedu po zakonczeniu okresu pracy zdalnej -
w zabezpieczonej teczce lub torbie, w sposéb uniemozliwiajgcy wglad do nich oséb
trzecich. Od momentu wydania dokumentéw do ich zwrotu pracownik, ktéremu zostaty
one wydane ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowag za ich utrate lub zniszczenie.

6. Wydane pracownikowi dokumenty papierowe podlegajg zwrotowi do Urzedu natychmiast
po zakonczeniu okresu na jaki praca zdalna zostata polecona.

7. W przypadku nagtej potrzeby wgladu do oryginatéw wydanej pracownikowi dokumentacji
papierowej na miejscu w Urzedzie lub wystania jej poza Urzad na Zadanie uprawnionych
podmiotdw, wskazane dokumenty nalezy zwrdci¢ do Urzedu, w sposob uzgodniony
z bezposrednim przetozonym i odnotowac ten fakt w ewidencji, o ktorej mowa w ust. 2.

§7
Postanowienia koricowe

Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu Pracodawcy. Pracodawca
moze dowolnie ksztattowac okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien
zagrozenia rozprzestrzenianiem sie COVID-19 na danym obszarze.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajdg wewnetrzne
procedury obowigzujgce u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.



Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 38/2020
Kierownika Urzedu Gminy

— Wdéjta Gminy teka Opatowska
z dnia 03 listopada 2020r.

teka Opatowska, dnia ......ccceevecreveen 1

Pan/Pani
(imie i nazwisko pracownika)

(stanowisko)

Polecenie wykonania pracy zdalnej

Z uwagi na panujgcg w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19, na
podstawie art. 3 ustawy z 15 marca 2020 r. o szczegodlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych, w zwigzku z zarzgdzeniem Nr 38/2020 Kierownika
Urzedu Gminy — Wdjta Gminy teka Opatowska z dnia 03 listopada 2020 r. w sprawie
wykonywania pracy zdalnej przez pracownikdw Urzedu Gminy teka Opatowska polecam
Pani/Panu wykonywanie pracy okre$lonej w umowie o prace oraz zadan wymienionych
w zakresie czynnosci, poza miejscem jej statego wykonywania w formie pracy zdalnej:

1.  Okres ¢wiadczenia pracy data:
| zdalnej: e TR o 1<

2. :_Miejsce Swiadczenia  pracy [ adres zamieszkania podany pracodawcy

i zdalnej: [ inny adres uzgodniony z pracodawca: |
............................................................................... |

|

1

|

Narzedzia
wykorzystywane podczas Ll komputer/tablet prywatny (dot. wytacznie
Swiadczenia pracy zdalnej, przypadku wskazanego w § 5 ust. 3 regulaminu
niezbedne do realizacji zadan na | pracy zdalnej”

danym stanowisku: [ telefon komdrkowy

| *

niewtasciwe skreslic

4. Sposéb komunikowania sie z [ telefonicznie

przetozonymi stuzbowymi, [ przez komunikator internetowy (online): '
wspotpracownikami i klientami @ .o
Urzedu: [ za pomoca poczty elektronicznej:




5. | Sposdb dostepu do systeméw | L tylko do systemdw informatycznych dostepnych
informatycznych (zaznaczy¢ | w sieci internetowej (komputer prywatny), albo
| tylko jeden) ‘ [} VPN - zdalny pulpit — wszystkie systemy '
| informatyczne dostepne standardowo na
o stanowisku pracy pracownika (komputer stuzbowy). |
6 | Numer inwentarzowy
‘ komputera stacjonarnNeg0, O | .eivirceiniiee e er et e s e
‘ ktérego ma zosta¢ nadany |
dostep (ustuga VPN - zdalny
| pulpit):
7. | Wydanie dokumentacji [ tak (w zakresie uzgodnionym z przetozonym i :
papierowe;j odnotowanym w ewidencji — zatgcznik nr 5 do
zarzadzenia)
| . One |
8. | Sposdb potwierdzania [  potwierdzania obecnosci w pracy poprzez
| obecnosci oraz czasu pracy | przestanie wiadomosci e-mail,
i wykonywanych [ potwierdzania obecnosci w pracy poprzez

|
|
|
‘ czynnosci/zadan:

przestanie wiadomosci sms,

[ potwierdzania obecnosci w pracy poprzez
telefoniczne przekazanie informacji,

[ oéwiadczenie o ilosci przepracowanych godzin w
dniach swiadczenia pracy zdalnej.

L IFINY S e e

Podpis Wojta Gminy

Oswiadczam, ze warunki pracy zdalnej w miejscu jej Swiadczenia odpowiadajg przepisom bhp.

Oswiadczam, ze przyjmuje do wiadomosci polecenie pracy zdalnej i bede ja swiadczyt zgodnie
z obowigzkami pracownika okreslonymi zarzadzeniu nr 38/2020 Kierownika Urzedu Gminy —
Wojta Gminy teka Opatowska z dnia 03 listopada 2020 r.

*niepotrzebne skresli¢

Data i podpis pracownika




Zatgcznik Nr 3

do Zarzgdzenia Nr 38/2020
Kierownika Urzedu Gminy

— Wodjta Gminy teka Opatowska
z dnia 03 listopada 2020r.

(uzupetnia Pracownik, ktory nie otrzymat od Pracodawcy polecenia pracy zdalnej)

Whniosek o umozliwienie pracy zdalnej

Z uwagi na panujaca w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19, zwracam
sig z prosbg o umozliwienie mi wykonywania pracy okreslonej w umowie o prace oraz zadan
wymienionych w zakresie czynnosci, poza miejscem jej statego wykonywania w formie pracy

zdalnej w dniach od ................ (o Fo SR

Prace zdalng bede wykonywat/a w miejscu zamieszkania/inne™* .........c.cooevvvvveceeiieeeeen, .

/imie i nazwisko Pracownika/
/dziat, stanowisko/

*niepotrzebne skresli¢




Zatgcznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 38/2020
Kierownika Urzedu Gminy

— Wojta Gminy teka Opatowska
z dnia 03 listopada 2020r.

INSTRUKCJA BEZPIECZNYCH | HIGIENICZNYCH ZASAD WYKONYWANIA OBOWIAZKOW
SLUZBOWYCH W MIEISCU SWIADCZENIA PRACY ZDALNE!

§1
Cel Instrukcji

Celem Instrukcji jest okreslenie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz jej ergonomii
w trakcie wykonywania pracy zdalnej za pomocg narzedzi wykorzystywanych podczas jej
Swiadczenia.

§2

Przedmiot i zakres Instrukcji

1. Przedmiotem Instrukcji sg zasady:
1) obstugi stacjonarnych zestawow komputerowych z monitorem ekranowym;
2) obstugi przenosnych komputerow osobistych;
3) ergonomii i bezpieczenstwa miejsca pracy zdalnej.
2. Instrukcja ma zastosowanie przy wykonywaniu pracy zdalnej za pomoca narzedzi
wykorzystywanych podczas jej Swiadczenia.
3. Instrukcja obowigzuje pracownikow Urzedu skierowanych do wykonywania pracy zdalnej.

§3

Terminologia, definicje

llekro¢ w tresci Instrukcji, bez blizszego okreslenia, jest mowa o:

1) przepisie wewnetrznym — nalezy przez to rozumiec przepisy obowigzujgce w
Urzedzie, w szczegdlnosci Regulamin pracy, Instrukcje
bezpieczenstwa i  higieny pracy oraz Instrukcje

bezpieczenstwa pozarowego;

2) miejscu $wiadczenia pracy zdalnej — nalezy przez to rozumiec adres zamieszkania
pracownika podany pracodawcy lub inny adres,
w ktdrym ma byc¢ swiadczona praca zdalna, uzgodniony
przez pracownika z pracodawca;

3) urzadzeniu elektronicznym —rozumie sie przez to stacjonarny zestaw komputerowy
z monitorem ekranowym lub przenosny komputer
osobisty (laptop), wykorzystywany przez pracownika przy
wykonywaniu obowiazkow stuzbowych.



§4
Zasady ogdlne

Do pracy zdalnej moze by¢ dopuszczony pracownik, ktéry:

1) posiada wymagane kwalifikacje do pracy oraz otrzymat polecenie Swiadczenia pracy zdalne;j
w okreslonym miejscu i czasie;

2) ma wazne zaswiadczenie lekarskie dopuszczajgce do pracy;

3) zostat zapoznany z instrukcjg uzytkowania obstugiwanego urzadzenia elektronicznego.

§5

Podstawowe czynnosci przed rozpoczeciem pracy

Przed przystgpieniem do wykonywania pracy pracownik winien w pomieszczeniu, w ktorym

ma by¢ wykonywana praca:

1) wyznaczy¢ miejsce  wykonywania pracy. Urzgdzenie elektroniczne powinno byc
usytuowane w wygodnym miejscu z tatwym dostepem, z mozliwoscig jego stabilnego
ustawienia, w miare mozliwosci z ograniczonym dostepem osdb wspolnie przybywajacym
w miejscu Swiadczenia pracy zdalnej;

2) wybra¢ gniazdo elektryczne do podtaczenia urzadzenia elektronicznego. Gniazdo
elektryczne powinno byé sprawne oraz znajdowac sie w takiej odlegtosci od urzadzenia
elektronicznego, by przewody elektryczne nie stwarzaty niebezpieczenstwa;

3) w razie potrzeby wywietrzyé pomieszczenie;

4) zapewni¢ o$wietlenie nieobcigzajgce narzadu wzroku;

5) sprawdzi¢ kompletnos¢ technicznego wyposazenia urzadzenia elektronicznego oraz stan
techniczny przewododw zasilajacych;

6) wyznaczy¢ miejsce na dokumenty, materiaty i akcesoria pomocnicze;

7) dostosowac do wymiaréw swojego ciata wysokos¢ ustawienia biurka, krzesta i urzadzenia
elektronicznego tak, by zapewnic¢ wygodng i ergonomiczna pozycje do pracy;

8) zapewni¢ przed klawiaturg wystarczajacg przestrzer do podparcia rgk i dfoni;

9) przygotowac potrzebne dokumenty i oprogramowanie do pracy;

10) przygotowaé urzgdzenie elektroniczne do pracy zgodnie z instrukcjg obstugi poprzez:

a) podtaczenie do sieci zasilajgcej,

b) ustawienie ekranu monitora tak, aby unika¢ odbi¢ Swiatta od okien i oswietlenia
gérnego,

c) ustawienie ostrosci i kolorystyki wyswietlanych znakéw na ekranie tak, by nie byto
kontrastow, a odczytywane znaki byty wyrazne i czytelne.

§6

Zasady wykonywania pracy

1. W zwiazku z rozpoczeciem i wykonywaniem pracy zdalnej pracownik przede wszystkim
winien:
1) zgodnie z instrukcjg obstugi wtgczyé urzadzenie elektroniczne;
2) uzytkowac urzadzenia elektroniczne zgodnie z przeznaczeniem oraz stosowac wiasciwe
instrukcje obstugi dla poszczegdInych urzadzen elektronicznych;
3) zachowac ostroznosé przy uzytkowaniu urzadzen elektronicznych;
4) nie dopuszczaé do urzadzenia elektronicznego oséb nieupowaznionych;



5) stosowaé¢ okulary lecznicze zgodne z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan
okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykazg
potrzebe ich stosowania podczas pracy przy komputerze;

6) zachowac odlegtos$é ekranu monitora od oczu w zakresie od 400 mm do 750 mm;

7) wykonujgc prace przed monitorem, robi¢ 5-minutowg przerwe w kazdej ciggtej godzinie
pracy;

8) utrzymywac tad i porzadek na zorganizowanym stanowisku pracy zdalnej.

. W zwigzku z zakonczeniem pracy pracownik powinien:

1) wytaczyé urzadzenie elektroniczne oraz sprzet zasilany energia elektrycznag;

2) uporzadkowac stanowisko pracy;

3) zabezpieczy¢ urzadzenie elektroniczne oraz dokumenty przed dostepem o0s0b
nieupowaznionych.

. Pracownik nie powinien:

1) spozywac positkdw na stanowisku pracy;

2) samodzielnie dokonywa¢ napraw elektrycznych lub  mechanicznych  urzadzen
elektronicznych, kabli i instalacji zwigzanych z wykonywang praca;

3) uzytkowad niesprawnych urzadzen elektronicznych;

4) ograniczac (zastawiac) swobodnego dojscia do stanowiska pracy;

5) zezwalac¢ na obstuge urzadzenia elektronicznego osobom nieupowaznionym.

§7

Zasady postepowania w sytuacjach awaryjnych

. W razie watpliwosci co do stanu bezpieczenstwa pracy pracownik powinien przerwac prace
i w miare mozliwosci doprowadzi¢ miejsce swiadczenia pracy zdalnej do stanu wtasciwego.
W razie naglego zaistnienia sytuacji, w ktorej warunki pracy zdalnej nie odpowiadatyby
przepisom bhp lub stwarzatyby bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia, pracownik
powinien powstrzymac sie od wykonywania pracy.

. Pracownik zobowigzany jest niezwtocznie usuwac wszelkie wystepujace w trakcie pracy
zdalnej zagrozenia dla zycia i zdrowia ludzkiego lub, jesli samodzielne ich usunigcie jest
niemozliwe lub niebezpieczne, powiadomic o tym przefozonego oraz stuzby ratunkowe.

. W przypadku niesprawnodci urzadzenia elektronicznego pracownik zobowigzany jest
wytaczy¢ je z zasilania oraz powiadomic o uszkodzeniu bezposredniego przetozonego.

. Pracownik zobowiazany jest niezwtocznie zgtosi¢ osobiscie — jezeli stan zdrowia na to
pozwala — lub poprzez cztonka rodziny albo inng osobe, bezposredniemu przetozonemu
kazdy zaistnialy wypadek przy pracy badz w drodze do lub z miejsca swiadczenia pracy
zdalnej. Zgloszenia nalezy dokona¢ telefonicznie albo za pomoca poczty elektronicznej,
a nastepnie potwierdzic¢ pisemnie.

. W razie zauwazenia pozaru nalezy podja¢ probe jego ugaszenia, a nastepnie zaalarmowac
otoczenie, staz pozarng i przetozonych.

. W przypadku ogloszenia ewakuacji nalezy stosowac sie do wskazéwek prowadzgcego akcje
ratownicza oraz ogdlnych wytycznych przepisow wewnetrznych.



§8

Wylqczenia stosowania przepiséw Kodeksu pracy

W zwigzku ze $wiadczeniem pracy zdalnej w miejscu wskazanym w poleceniu pracy zdalnej,
pracodawca realizuje wobec pracownika — w zakresie wynikajacym z rodzaju i warunkow
wykonywane] pracy — obowigzki okreslone w dziale dziesigtym Kodeksu pracy, z wytgczeniem:
1) dbatosci o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczed pracy i wyposazenia technicznego,

atakie o sprawnos¢ sSrodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie
z przeznaczeniem;
2) stosowania regulacji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy przy budowie

i przebudowie obiektow, w ktorych praca jest Swiadczona;
3) zapewnienia pracownikowi odpowiednich urzadzen higieniczno-sanitarnych i srodkow
higieny osobistej, o ktorych mowa w art. 233 Kodeksu pracy.

§9

Zobowigzanie

Pracownik wykorzystujgcy do pracy zdalnej urzadzenia elektroniczne zobowigzany jest
zapewnic, by stanowisko pracy z wykorzystaniem tych urzadzen spetniato wymagania zawarte
w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie
ogdinych przepisow bezpieczeristwa i higieny pracy oraz w rozporzadzeniu Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczeristwa i higieny pracy na
stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe.
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Zatgcznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 38/2020
Kierownika Urzedu Gminy

— Wdéjta Gminy teka Opatowska
z dnia 03 listopada 2020r.

Zasady pracy zdalnej — sprzet stuzbowy

W miejscu pracy zapewnij sobie przestrzen, ktéra bedzie odpowiednia do tego, aby
osoby postronne nie miaty dostepu do informacji stuzbowych.

Nie pozostawiaj komputera uzywanego do pracy zdalnej bez nadzoru, a w przypadku
krotkotrwatego opuszczenia stanowiska pracy zblokuj komputer i zabezpiecz
dokumenty.

Uzywaj do logowania sie na komputerze haset zgodnych z polityka haset przyjeta
w Urzedzie.

Uzywaj tylko rekomendowanych przez administratora przegladarek internetowych.
Nie zapamietuj haset w przegladarkach internetowych.

Nie wykorzystuj komputera do prywatnych celow (np. gry, zakupy itp.)

Nie instaluj zadnego oprogramowania bez uprzedniej akceptacji przez Informatyka
Urzedu.

Nie loguj sie komputerem do publicznych sieci Wi-Fi.

Uzywaj przede wszystkim stuzbowych kont e-mail.

Jedli pracujesz przetwarzajgc dane osobowe i uzywasz prywatnego e-maila, upewnij
sie, ze tre$¢ i zatgczniki sy wiasciwie szyfrowane.

Przed wystaniem wiadomosci upewnij sie, ze wysytasz jg do wtasciwego adresata,
szczegolnie gdy wysytasz dane osobowe lub inne istotne informacje.

Nie otwieraj wiadomosci od nieznanych nadawcdw, a w szczegoinosci zatgcznikow
niewiadomego pochodzenia oraz nie klikaj w zadne linki lub odnosniki.

W przypadku drukowania stuzbowych dokumentéw na prywatnym sprzecie
odpowiednio je zabezpiecz przed dostgpem oséb trzecich.

Wydruki techniczne lub btedne zabezpiecz do momentu powrotu do pracy, a nastgpnie
zniszcz w niszczarce, chyba ze posiadasz odpowiedni sprzet w domu.

W przypadku przesytania plikéw lub dokumentéw za pomoca poczty e-mail lub
komunikatora internetowego zawsze zabezpieczaj je hastem. Hasto przekaz innym
kanatem kontaktowym (np. SMS).

W przypadku utraty sprzetu natychmiast skontaktuj sie z bezposrednim przetozonym
oraz Informatykiem Urzedu i zadbaj, jesli masz taka mozliwos¢, o zdalne usunigcie
danych z urzadzenia.
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Zatgcznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr 38/2020
Kierownika Urzedu Gminy

- Wojta Gminy teka Opatowska
z dnia 03 listopada 2020r.

Zasady pracy zdalnej — sprzet prywatny

W miejscu pracy zapewnij sobie przestrzen, ktéra bedzie odpowiednia do tego, aby
osoby postronne nie miaty dostepu do informacji stuzbowych.

Nie pozostawiaj komputera uzywanego do pracy zdalnej bez nadzoru, a w przypadku
krotkotrwatego opuszczenia stanowiska pracy zblokuj komputer i zabezpiecz
dokumenty.

Zatéz osobny katalog stuzbowy, w ktérym bedziesz przechowywac dokumenty
pracodawcy.

Uzywaj do logowania sie na komputerze haset zgodnych z polityka haset przyjeta
w Urzedzie.

Uzywaj tylko rekomendowanych przez administratora przegladarek internetowych.
Nie zapamietuj haset w przegladarkach internetowych.

Wykorzystujagc prywatny sprzet do swoich celéw (np. gry, zakupy itp.) staraj sig
zachowac daleko idgce $rodki ostroznosci.

Staraj sie nie instalowaé Zzadnego oprogramowania bez uprzedniej konsultacji
z Informatykiem Urzedu.

Nie loguj sie prywatnym komputerem do publicznych sieci Wi-Fi.

Do celéw stuzbowych korzystaj przede wszystkim ze stuzbowych kont email.

Jedli pracujesz przetwarzajgc dane osobowe i uzywasz prywatnego e-maila, upewnij
sie, ze tresc i zataczniki sg wiasciwie szyfrowane.

Przed wystaniem wiadomosci upewnij sig, ze wysytasz ja do wiasciwego adresata,
szczegdlnie gdy wysytasz dane osobowe lub inne istotne informacje.

Nie otwieraj wiadomosci od nieznanych nadawcow, a w szczegdlnosci zatgcznikow
niewiadomego pochodzenia oraz nie klikaj w zadne linki lub odnosniki.

W przypadku drukowania stuzbowych dokumentow na prywatnym sprzgcie
odpowiednio je zabezpiecz przed dostepem oséb trzecich.

Wydruki techniczne lub btedne zabezpiecz do momentu powrotu do pracy, a nastgpnie
zniszcz w niszczarce, chyba ze posiadasz odpowiedni sprzet w domu.

W przypadku przesytania plikow lub dokumentéw za pomoca poczty e-mail lub
komunikatora internetowego zawsze zabezpieczaj je hastem. Hasto przekaz innym
kanatem kontaktowym (np. SMS).

W przypadku utraty sprzetu natychmiast skontaktuj sie z bezposrednim przetozonym
oraz Informatykiem urzedu i zadbaj, jesli masz taka mozliwos¢, o zdalne usunigcie
danych z urzgdzenia.

Po zakonczeniu pracy zdalnej bezwzglednie usun wszystkie dokumenty, zapamigtane
hasta oraz konta stuzbowe. (Rekomendowanym rozwigzaniem byloby sformatowanie

2

dysku oraz przywrdcenie ustawien sprzed wprowadzenia zmian).



