ZARZADZENIE NR 0A.120.3.2024
BURMISTRZA MIASTA KOLA
z dnia 19 lutego 2024 r.

w sprawie wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej w Urzedzie Miejskim w Kole

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22023 r. poz. 40, 572, 1463,1688) w zwigzku z art. 67°3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U. z 2023 r. poz. 1465) zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Praca zdalna okazjonalna w Urzedzie Miejskim w Kole moze by¢ $wiadczona na stanowiskach,
na ktorych wykonywanie jej jest mozliwe ze wzgledu na organizacje lub rodzaj pracy.

2. Praca zdalna okazjonalna moze by¢ wykonywana, na wniosek pracownika zgodnie z zalacznikiem
nr 1 do zarzadzenia, w wymiarze nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym po wyrazeniu
zgody przez pracodawce.

3. Po wyrazeniu zgody przez pracodawce na wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej, a przed
przystapieniem do jej wykonywania, pracownik podpisuje o$wiadczenie, ktére stanowi zalacznik
nr 2 do zarzadzenia. Oswiadczenie zatgcza sie do akt osobowych pracownika.

4. Po wyrazeniu zgody przez pracodawcg na wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej, pracownik
zglasza si¢ do informatyka Urzgdu Miejskiego w Kole w celu wydania mienia nalezacego do Gminy
Miejskiej Koto, ktére bedzie shuzyto wykonywaniu pracy zdalnej okazjonalnej. Ewidencje wydanego
mienia prowadzi informatyk Urz¢du Miejskiego w Kole zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do zarzadzenia.
5. W przypadku uszkodzenia mienia, o ktorym mowa w ust. 4 pracownik zobowigzuje si¢ do
niezwlocznego poinformowania bezposredniego przetozonego i postepowania zgodnie z udzielonymi
mu instrukcjami.

6. Pracownik wykonujacy prace zdalng okazjonalng zobowigzany jest do prowadzenia i skladania
pracodawcy (niezwlocznie po zakoriczonej pracy) ewidencje¢ czynno$ci pracy zdalnej okazjonalnej,
ktdrej wzér stanowi zafacznik nr 4 do zarzadzenia. Ewidencj¢ czynnosci pracy zdalnej okazjonalne;j
zalacza si¢ do ewidencji czasu pracy.

§ 2. 1. W trakcie $wiadczenia pracy zdalnej okazjonalnej osoba odpowiedzialng za wspolprace
z pracownikiem jest bezposredni przetozony pracownika.
2. Pracownik wykonujacy prace zdalna okazjonalng porozumiewa si¢ z pracodawcy
1 wspotpracownikami za posrednictwem:

1) stuzbowej poczty elektronicznej,

2) stuzbowego telefonu udostgpnionego przez pracodawce,

3) prywatnego telefonu pracownika,

4) komunikatora umozliwiajacego biezace uzgodnienia i spotkania (np.MS Teams).
3. Pracownik wykonujacy pracg zdalng okazjonalng potwierdza rozpoczecie i zakonczenie pracy
poprzez odnotowanie momentu rozpoczecia i zakonczenia pracy w kazdym dniu jej wykonywania
poprzez przeslanie przetozonemu wiadomosci e-mail na wskazany adres e-mail, potwierdzajacej
gotowos¢ do $wiadczenia pracy i jej rozpoczgcie oraz odpowiednio moment jej zakonczenia.
Za zgoda bezposredniego przetozonego potwierdzenie rozpoczgcia i zakonczenia pracy zdalnej moze
odby¢ si¢ rowniez poprzez kontakt telefoniczny.
4. Pracownik wykonujacy prace zdalng okazjonalng pozostaje do dyspozycji pracodawcy przez
obowiazujacy go czas pracy w miejscu wykonywania pracy zdalnej i w kazdym dniu jej wykonywania.
5. Miejsce wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej jest ustalane w porozumieniu z pracodawca
kazdorazowo we wniosku o wykonywanie pracy zdalnej okazjonalne;j.



6. Pracownik wykonujacy prace zdalng okazjonalng zobowiazuje si¢ do stosowania wskazanych zasad
komunikowania si¢ z pracodawca, w szczeg6lnosci nie jest dozwolone komunikowanie si¢ w celach
shuzbowym z wykorzystaniem prywatnych adresow poczty elektroniczne;j.

§ 3. 1. Pracodawca uprawniony jest w kazdym czasie do przeprowadzenia kontroli pracy zdalnej
okazjonalnej u pracownika w ustalonym miejscu jej $wiadczenia.
2. Kontrola obejmuje: :
1) wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej przez pracownika,
2) bezpieczenstwo i higien¢ pracy,
3) przestrzeganie wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedury
ochrony danych osobowych.

3. Kontrola moze zosta¢ przeprowadzona:
1) poprzez czynnosci kontrolne fizycznie wykonywane w miejscu $wiadczenia przez pracownika
pracy zdalnej okazjonalne;j;
2) poprzez czynnosci kontrolne wykonywane za pomoca elektronicznych srodkéw porozumienia
si¢ na odlegtos¢ np. telefon, komunikator internetowy np.MS Teams.
4. Wykonywanie czynnosci kontrolnych nie moze naruszaé prywatnos$ci pracownika i innych oséb,

w szczegdlnosci domownikdw ani utrudniac korzystania z pomieszczen domowych w sposéb zgodny
z ich przeznaczeniem.
5. Pracodawca z odpowiednim wyprzedzeniem powiadomi pracownika o planowanej kontroli
wykonywania pracy zdalnej okazjonalne;.
6. W powiadomieniu o kontroli, pracodawca wskazuje :
1) planowang datg i godzing przeprowadzenia kontroli;
2) sposob kontroli;
3) zakres kontroli;
4) osoby uprawnione do przeprowadzenia kontroli.
7. Kontrola odbywa si¢ w obecnosci pracownika, w miarg mozliwosci w uzgodnionym z nim dniu.
8. Informacj¢ o planowanej kontroli pracodawca przekazuje pracownikowi co najmniej na
jeden dzien przed zaplanowang data kontroli.
9. Kontrola w miejscu wykonywania pracy jest realizowana przez uprawnionych pracownikéw
i obejmuje:

1) wstep do pomieszczen — w przypadku dokonywania fizycznej kontroli;

2) sprawdzenie, czy przestrzegane sa zasady pracy zdalnej okazjonalnej, procedury ochrony
danych osobowych oraz zasady zapewniania bezpieczenstwa i ochrony informacji podczas
pracy zdalnej, oraz bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

3) dokumentacj¢ fotograficzna, przy czym zdjgcia nie moga obejmowac innych oséb fizycznych.

10.Kontrola poprzez elektroniczne srodki porozumienia si¢ na odlegtos¢, moze by¢ realizowana poprzez
komunikator internetowy np.MS Teams i obejmuje:

1) zdalne potaczenie przez komunikator z obowigzkiem wiaczenia kamery;

2) dokumentowanie stanu faktycznego poprzez wlaczenie nagrywania lub wykonanie zrzutéw
ekranu.

11. Kontrola moze by¢ takze wykonywana:

1) za pomocg stuzbowego telefonu udostgpnionemu pracownikowi;

2) za pomoca stuzbowej poczty elektronicznej;

3) kontrola punktu 1 i 2 odbywa si¢ w godzinach pracy obowiazujacych pracownika, bez
wczesniejszego uprzedzenia przez pracodawceg.

12.Kontrola moze by¢ prowadzona wyltacznie w pomieszczeniach wskazanych przez pracownika jako
shuzace do wykonywania pracy zdalnej okazjonalne;j.



13.Po przeprowadzeniu kontroli, osoby uprawnione do kontroli sporzadzaja protokoét.

14.W przypadku gdy pracodawca w trakcie kontroli pracy zdalnej okazjonalnej, stwierdzi uchybienia
W przestrzeganiu przepisow i zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym procedur ochrony
danych osobowych, zobowiazuje pracownika do usunigcia stwierdzonych uchybien we wskazanym
terminie albo cofa zgode¢ na wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej przez tego pracownika.
W przypadku wycofania zgody na wykonywanie pracy zdalnej okazjonalnej pracownik rozpoczyna
prace w dotychczasowym miejscu pracy w terminie okreslonym przez pracodawce.

§ 4. 1. Pracownik wykonujacy prace zdalng okazjonalng zobowiazany jest do przestrzegania zasad
ochrony danych osobowych obowiazujacych w zakladzie pracy, w tym do stosowania przepisow
dotyczacych ochrony danych osobowych. Pracodawca okresla procedury ochrony danych osobowych
w ramach pracy zdalnej okazjonalnej stanowiace zalacznik nr 5 do zarzadzenia.

2. Pracownik wykonujacy prace zdalng okazjonalng uczestniczy w szkoleniach z zakresu ochrony
danych osobowych zapewnionych przez pracodawce.

3. Przeprowadzenie kontroli przestrzegania wymogéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony
informacji, w tym procedur ochrony danych osobowy polega na sprawdzeniu w szczegoélnosci:

1) czy pracownik komunikuje si¢ z pracodawca i innymi pracownikami przy uzyciu stuzbowe;j
poczty elektronicznej;

2) czy dane osobowe nie zostaty udostgpnione osobom nieuprawnionym;

3) czy pracownik korzysta z udostepnionych przez pracodawce systeméw informatycznych,
w ktorych przetwarzane sa dane osobowe;

4) czy pomieszczenie, w ktérym przetwarzane sa dane osobowe zapewnia ich zabezpieczenie przed
nieuprawnionym dostgpem 0sdb trzecich, w szczegoélnosci, czy ustawienie monitora zapewnia
poufnosé¢ danych osobowych;

5) czy pracownik zna $ciezki i terminy zglaszania incydentéw ochrony danych i podejrzen takich
incydentow;

6) czy pracownik zna tozsamos¢ i dane kontaktowe 0sdb odpowiedzialnych za bezpieczenstwo
informacji i ochron¢ danych osobowych;

7) czy pracownik stosuje Srodki organizacyjne i techniczne niezbedne do ochrony danych
osobowych, przyjete w organizacji, np. szyfrowanie,

8) czy w otoczeniu pracownika znajduje si¢ niezabezpieczona dokumentacja zawierajaca dane
osobowe;

9) czy pracownik systematycznie usuwa zbgdne dane osobowe i niszczy niepotrzebng, robocza
dokumentacje.

§ 5. 1. Pracownik powinien posiada¢ wymagane kwalifikacje zawodowe, psychofizyczne i zdrowotne
do wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku, w tym celu pracodawca przeprowadza ocen¢
ryzyka wykonywanej pracy zdalnej z uwzglednieniem rodzaju wykonywanej zdalnie pracy, a pracownik
zapoznawany jest z oceng ryzyka przed dopuszczeniem do wykonywania pracy zdalne;j.

2.Pracownik jest instruowany przez pracodawcg oraz otrzymuje informacj¢ o zasadach BHP podczas
wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej, z ktora si¢ zapoznaje i zobowiazuje si¢ do jej przestrzegania.

§ 6. Traci moc zarzadzenie nr OA.120.18.2023 Burmistrza Miasta Kofa z dnia 29 czerwca 2023 r.
w sprawie zasad wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej w Urzgdzie Miejskim w Kole.

§ 7. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Kola.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BUR RZ

Krzyszte itkowski



Zatacznik nr 1
Do zarzadzenia nr OA.120.3.2024
Burmistrza Miasta Kota z dnia 19 lutego 2024 r.

(miejscowos¢, data)

(imig i nazwisko pracownika)

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

(wydzial, stanowisko)

Burmistrz Miasta Kola

Whiosek o prace zdalna okazjonalna

Na podstawie art. 67°° Kodeksu pracy, wnosze¢ o wykonywanie pracy zdalnej okazjonalne;j

w okresieod .......... ....... (Gd (o SN 1} R — dni.

(data, podpis pracownika)

Sposbb rozpatrzenia wniosku:

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*

(data, podpis pracodawcy lub osoby reprezentujacej
pracodawcg albo osoby upowaznionej do sktadania
o$wiadczen w imieniu pracodawcy)

* Niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 2
Do zarzadzenia nr OA.120.3.2024
Burmistrza Miasta Kota z dnia 19 lutego 2024 r.

Oswiadczenie pracownika wykonujacego prace zdalng okazjonalna

. Potwierdzam, ze zostalem/am si¢ ze sposobem potwierdzania obecno$ci w pracy w dniu §wiadczenia
pracy zdalnej okazjonalne;j.

. Potwierdzam, ze zapoznalam/em si¢ z procedura ochrony danych osobowych zwigzanych
z wykonywaniem pracy zdalnej okazjonalnej oraz zobowiazuj¢ si¢ do ich przestrzegania.
Jednocze$nie o§wiadczam, ze pracodawca zapewnil mi niezb¢dny instruktaz w tym zakresie.

. Potwierdzam zapoznanie si¢ z przygotowang przez pracodawcg oceng ryzyka zawodowego oraz
informacja zawierajacg zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej oraz
zobowiazuje si¢ do ich przestrzegania.

. Potwierdzam, ze stanowisko pracy zdalnej w miejscu przeze mnie wskazanym i uzgodnionym
z pracodawcg zapewnia mi bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz spetnia zasady ergonomii.

(data, czytelny podpis pracownika)



Zatacznik nr 3
Do zarzadzenia nr OA.120.3.2024
Burmistrza Miasta Kota z dnia 19 lutego 2024 r.

Przekazanie mienia do pracy zdalnej okazjonalnej nr ..........

Potwierdzam, ze Pani/Pan™ .............c.c.coiiiiiiiiiiii otrzymata/otrzymat
do wylacznego korzystania w celach wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej mienie stanowiace
wilasnos¢ Gminy Miejskiej Koto, w sktad ktérego wchodza (prosz¢ o podanie: marki urzadzenia,
numeru seryjnego, numeru inwentarzowego):

(miejscowos¢, data) (pieczg¢ i podpis informatyka )

Potwierdzam odbidr mienia:

(miejscowosé, data) (pieczgcei podpis pracownika przyjmujacego mienie)

Zwrot mienia stanowigcego wlasno$é¢ Gminy Miejskiej Kolo.

Potwierdzam, ze Pani/Pan® .............ccooiiiiiiiiiiii e w dniu ..............
dokonata zwrotu mienia stanowigcego wiasnos¢ Gminy Miejskiej Koto, w sktad ktoérego wchodza:

(pieczgci podpis informatyka)
* Niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 4
Do zarzadzenia nr OA.120.3.2024
Burmistrza Miasta Kota z dnia 19 lutego 2024

(imi¢ i nazwisko pracownika, wydziat )

Ewidencja czynnosci pracy zdalnej okazjonalnej obejmujaca okres

o« B s« cremmnm o « b § 4 6
Lp. | Data Godz. Godz. Czynno$ci wykonywane Dodatkowe inf.
rozpoczecia | zakonczenia (opis zdan) (uwagi)
pracy pracy
1.
2.
3.

(podpis pracownika)

(akceptacja bezposredniego przetozonego)

(akceptacja Burmistrza/osoby upowaznionej)



Zalacznik nr 5
Do zarzadzenia nr OA.120.3.2024
Burmistrza Miasta Kota z dnia 19 lutego 2024

Procedura ochrony danych osobowych
w ramach pracy zdalnej okazjonalnej

I. Zakres podmiotowy procedury

1.

Procedura okresla zasady postepowania z danymi osobowymi w przypadku ich przetwarzania
podczas pracy zdalnej okazjonalne;j.

I1. Podstawowe pojecia

1.

dane osobowe — wszelkie informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie
fizycznej, np. imie¢ i nazwisko, numer identyfikacyjny (PESEL), adres zamieszkania, adres e-mail,
naruszenie ochrony danych osobowych — naruszenie bezpieczenistwa, ktore prowadzi do
przypadkowego lub niezgodnego 2z prawem zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania,
nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostgpu do danych osobowych przesylanych,
przechowywanych lub w inny sposob przetwarzanych,

pracownik wykonujacy prace zdalng — osoba zatrudniona na podstawie przepiséw kodeksu pracy,
w jeden ze sposobdw okreslonych w art. 67! § 1 Kodeksu pracy (w rozumieniu procedury nie jest
pracownikiem wykonujgcym prac¢ zdalng osoba zatrudniona na podstawie umow
cywilnoprawnych).

II1. Obowigzki ogé6lne

1.

Kazdy pracownik wykonujacy prace zdalng okazjonalng jest zobowigzany do stosowania
obowigzujacych w zakladzie pracy wewnetrznych aktéw dotyczacych ochrony informacji i danych
osobowych, a takze procedur lub instrukcji dotyczacych dziatania systemow informatycznych
obowiazujacych u pracodawcy.

Kazdy pracownik ma obowiazek uczestniczenia w szkoleniach z zakresu ochrony danych
osobowych, na ktore kieruje go pracodawca. ‘

Kazdy pracownik ma obowiazek zglaszania wszelkich podejrzen naruszen ochrony danych
osobowych. Kazdy incydent nalezy zglosi¢ na adres inspektor@osdidk.pl

Nalezy ograniczy¢ do niezbednego minimum drukowanie dokumentacji zawierajacej dane
osobowe, a jezeli taka konieczno$¢ zaistnieje, nalezy niszczy¢é wydruki po zakonczeniu pracy
z nimi.

Nie jest dopuszczalne korzystanie i zapisywanie na wlasnych nosnikach plikow zawierajacych dane
osobowe, ktérych administratorem jest pracodawca, bez jego zgody i bez wczesniejszego
zabezpieczenia przez pracodawce.

Nie jest dopuszczalne umozliwianie dostgpu do danych, poczty elektronicznej lub systeméw
informatycznych osobom nieuprawnionym, prébujacych uzyskaé dostep droga telefoniczna lub
mailowa, podajacym si¢ za przedstawicieli serwisu lub konkretnych instytucji, bez ich weryfikacji
i potwierdzenia w zaktadzie pracy takiego kontaktu.

IV. Obowigzki pracownikow korzystajacych wylacznie z poczty elektronicznej
Kazdy pracownik korzystajacy z poczty elektronicznej jest zobowigzany do:

1) przechowywania loginu i hasta do poczty elektronicznej w bezpiecznym miejscu, niedostgpnym
dla os6b nieuprawnionych, w tym domownikéw,

2) korzystania z poczty elektronicznej wylacznie w celach stuzbowych,

3) archiwizowania korespondencji stuzbowej przy uzyciu dedykowanych temu celowi narzedzi
poczty elektronicznej,

4) nieprzesylania korespondencji stuzbowej na jakakolwiek prywatna skrzynka pocztowa.



V. Obowigzki pracownikéw Kkorzystajacych z poczty elektronicznej i systemow
teleinformatycznych
Kazdy pracownik korzystajacy z poczty elektronicznej i systemow teleinformatycznych jest
zobowigzany do:

1) stosowania zasad okreslonych w pkt IV,

2) nieudostepniania  danych  dostgpowych do  systeméw informatycznych  osobom

nieuprawnionym, w tym domownikom,

3) niepobierania danych osobowych z systemow informatycznych w celu innym niz stuzbowy,
4) pobierania i zapisywania tylko niezbgdnych dokumentow.

VI. Obowiazki podczas spotkai zdalnych, wideokonferencji

1.

Organizacja spotkan moze nastapi¢ tylko przy uzyciu dostarczonych przez pracodawce
rozwigzan informatycznych.

Podczas spotkan przebiegajacych z ujawnianiem wizerunkow nalezy ograniczy¢ do minimum
rejestrowanie spotkan.

W przypadku konieczno$ci udostgpniania konkretnych dokumentéw podczas spotkan nalezy
zamkna¢ uzywane wczesniej inne dokumenty, aplikacje, okna przegladarek, aby udostgpni¢
uczestnikom spotkania tylko i wylacznie dedykowany dla nich plik.

Wszystkie pliki zapisywane w zespotach lub dedykowanej do tego przestrzeni w aplikacji do
wideokonferencji nalezy cyklicznie przeglada¢ i usuwac po ustaniu ich przydatnosci.

Linki do wideokonferencji powinny by¢ udostepniane tylko i wytacznie uczestnikom spotkania,
bezpiecznym kanatem komunikacji, zaproszenia powinny by¢ kierowane wylacznie na
stuzbowe adresy e-mail.



