Zalgcznik do Zarzadzenia Nr V1/99/24
Burmistrza Solca Kujawskiego
z dnia 30 grudnia 2024 r.

Regulamin pracy zdalnej
w Urzedzie Miejskim w Solcu Kujawskim

§ 1. Postanowienia ogolne

1. Regulamin pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim w Solcu Kujawskim, zwany dalej
»Regulaminem", okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa i
obowigzki Pracodawcy i Pracownika.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Solcu Kujawskim,
reprezentowany przez Burmistrza Solca Kujawskiego lub osob¢ przez niego
upowazniong do  wykonywania  czynnoSci z  zakresu  prawa  pracy,
2) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osob¢ pozostajaca w stosunku pracy z
Pracodawca,

3) pracy zdalnej - nalezy przez to rozumie¢ pracg¢ wykonywang catkowicie lub cze¢$ciowo
w miejscu wskazanym przez Pracownika, znajdujacym si¢ poza siedzibg i kazdorazowo
uzgodnionym z Pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania Pracownika, w
szczegolnosci z wykorzystaniem $rodkéw bezposredniego porozumiewania si¢ na
odlegtos¢,

4) okazjonalnej pracy zdalnej - nalezy przez to rozumie¢ forme¢ pracy zdalnej
wykonywanej  czeSciowo tylko 1 wylacznie na  wniosek  Pracownika,
5) ocenie ryzyka zawodowego - nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo
wystapienia niepozadanych zdarzen zwigzanych z wykonywang praca, powodujacych
straty, w szczegllnosci wystgpienia u Pracownikéw niekorzystnych skutkow
zdrowotnych w wyniku zagrozen zawodowych wystepujacych w $rodowisku pracy lub
sposobu wykonywania prac,

6) oswiadczeniu - nalezy przez to rozumie¢ deklaracj¢ Pracownika ztozona w postaci
papierowej lub elektronicznej,

7) urzadzeniu technicznym lub urzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ laptop oraz kazde
inne urzadzenie elektroniczne wykorzystywane do pracy zdalnej, w tym do komunikacji,
8) narzedziach pracy - nalezy przez to rozumie¢ urzadzenia techniczne lub urzadzenia,
oprogramowanie, narzedzia zdalnego dostgpu do wewngtrznych systemow, zasobow
zaktadu pracy, niezbedne do bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej,
9) sile wyzszej - nalezy przez to rozumie¢ zdarzenie charakteryzujace si¢ nastgpujacymi
cechami: zewngtrzno$cia (zdarzenie jest zewngtrzne wowczas, gdy nastepuje poza
strukturg Pracodawcy), niemozliwosciag jego przewidzenia oraz zapobiezenia jego
skutkom,

10) Kodeksie pracy — nalezy przez to rozumieé¢ przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2023 r. poz. 1465 z p6zn. zm.).



3. Dla zapewnienia ciggltosci realizacji zadan decyzje o pracy zdalnej moga by¢ podejmowane
w ramach danego Wydziatu/ Referatu/ Biura rotacyjnie z zagwarantowaniem koniecznej
obsady pracujacej stacjonarnie w siedzibie Pracodawcy.

4. Dopuszcza si¢ stosowanie pracy zdalnej lub okazjonalnej pracy zdalnej w przypadkach
koniecznosci odizolowania Pracownika w warunkach domowych (w tym objgcia
obowigzkowg kwarantanng lub izolacjg), gdy specyfika i charakter pracy oraz dobre
samopoczucie Pracownika pozwala na wykonywanie pracy w formie zdalnej. W takim
przypadku bezposredni przetozony jest zobowigzany do uzyskania od Pracownika
potwierdzenia, ze jego stan zdrowia pozwala na efektywne $wiadczenie pracy w formie
zdalnej.

§ 2. Podstawowe zasady wykonywania pracy zdalnej

1. Uzgodnienie mig¢dzy stronami dotyczace wykonywania pracy zdalnej przez Pracownika
moze nastapi¢ przy zawieraniu umowy o prac¢ albo w trakcie zatrudnienia.

2. Uzgodnienie wykonywania pracy zdalnej w trakcie trwania stosunku pracy nie wymaga
zmiany warunkow umowy o prace (o ktorej mowa w art. 29 § 4 Kodeksu pracy) i moze
nastapi¢ z inicjatywy Pracodawcy albo na wniosek Pracownika.

3. Praca zdalng moze zosta¢ objeta grupa Pracownikow na stanowiskach:

1) kierowniczych,
2) administracyjno-biurowych.

4. Pracodawca ma prawo poleci¢ Pracownikowi wykonywanie pracy zdalnej w okresie
obowigzywania stanu nadzwyczajnego (np. stanu kleski zywiotowej), stanu zagrozenia
epidemicznego albo stanu epidemii oraz w okresie trzech miesigcy po ich odwolaniu lub
w okresie, w ktorym zapewnienie przez Pracodawce bezpiecznych i higienicznych warunkow
pracy w dotychczasowym miejscu pracy Pracownika nie jest czasowo mozliwe z powodu
dzialania sity wyzszej. Wzor polecenia wykonywania pracy zdalnej stanowi Zatacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu. Polecenie wykonywania pracy zdalnej wystawia bezposredni
przelozony Pracownika.

5. Praca zdalna moze by¢ $wiadczona po zaakceptowaniu przez Pracodawce indywidualnego
wniosku ztozonego przez Pracownika. Wzor wniosku o wykonywanie pracy zdalnej stanowi
Zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

6. Polecenie moze zosta¢ wydane, a wniosek zaakceptowany wylacznie po ztozeniu przez
Pracownika o$wiadczenia stwierdzajacego, ze posiada warunki lokalowe 1 techniczne
do wykonywania pracy zdalnej, w tym w szczegolnosci, ze s3 zapewnione bezpieczne
1 higieniczne warunki tej pracy. Oswiadczenie stanowi Zalacznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

7. Przed dopuszczeniem Pracownika do wykonywania pracy zdalnej Pracownik sktada
o$wiadczenie, ktorego wzor stanowi Zatacznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.

8. Pracodawca jest uprawniony do cofnigcia polecenia wykonywania pracy zdalnej,
w kazdym momencie jego obowigzywania oraz wezwania Pracownika do osobistego



stawiennictwa w miejscu pracy wynikajgcego z umowy o prace, jezeli bedzie to uzasadnione
aktualnymi potrzebami Pracodawcy. Wydanie polecenia stawiennictwa w miejscu pracy lub
odwotania polecenia wykonania pracy zdalnej musi nastgpi¢ z minimalnym 2-dniowym
uprzedzeniem.

9. W sytuacji zmiany warunkéw lokalowych i technicznych uniemozliwiajacych dalsze
wykonywanie pracy zdalnej, Pracownik zobowigzany jest poinformowaé o tym niezwtocznie
Pracodawceg. W takim przypadku Pracodawca niezwtocznie wycofuje polecenie wykonywania
pracy zdalnej.

10. Whniosek Pracownika, dotyczacy wykonywania pracy zdalnej, jest dla Pracodawcy
wigzacy (z zastrzezeniem § 2 ust. 11 ponizej), w przypadku wniosku:

1) Pracownicy w cigzy,

2) Pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 4. roku zycia,
3) Pracownika - rodzica dziecka posiadajacego zaswiadczenie, o ktorym mowa w art. 4
ust. 3 ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem"
(Dz. U. z 2020 r. poz. 1329 oraz z 2022 r. poz. 2140), tj. o ciezkim i nieodwracalnym
uposledzeniu albo nieuleczalnej chorobie zagrazajacej zyciu, ktore powstaty w
prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu,

4) Pracownika - rodzica dziecka legitymujacego si¢ orzeczeniem o niepetnosprawnosci
albo orzeczeniem o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci
okreslonym w przepisach o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych,

5) Pracownika - rodzica dziecka posiadajacego odpowiednio opini¢ 0 potrzebie
wczesnego wspomagania rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie ksztalcenia
specjalnego lub orzeczenie o potrzebie zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych, o ktorych
mowa w przepisach ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2023
r. poz. 900),

6) Pracownika sprawujacego opieke¢ nad innym cztonkiem najblizszej rodziny lub inng
0sobg pozostajagca we wspolnym gospodarstwie domowym, posiadajgcymi orzeczenie o
niepetnosprawnosci albo orzeczenie o znacznym stopniu niepetnosprawnosci.

11. Pracodawca moze odmowi¢ uwzglednienia wniosku Pracownika wymienionego w § 2 ust.
10, jesli wykonywanie pracy zdalnej nie jest mozliwe ze wzgledu na organizacj¢ pracy lub
rodzaj pracy wykonywanej przez Pracownika. O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku
Pracodawca zawiadamia Pracownika, w postaci papierowej lub elektronicznej, w terminie 7
dni roboczych od dnia ztozenia wniosku.

12. Kazda ze stron moze wystapi¢ z wnioskiem o zaprzestanie wykonywania pracy zdalnej i
przywrocenie poprzednich warunkéw wykonywania pracy w postaci papierowej lub
elektronicznej. Wzor wniosku dla Pracownika stanowi Zatacznik nr 4 do niniejszego
Regulaminu. Wz6r wniosku dla Pracodawcy stanowi Zatacznik nr 5 do niniejszego
Regulaminu. Whniosek jest wigzacy dla drugiej strony, z zastrzezeniem § 2 ust. 13 1 w
przypadku braku uzgodnienia terminu zaprzestania pracy zdalnej wchodzi w Zycie po uptywie
30 dni od dnia otrzymania wniosku.

13. Pracodawca nie moze wystgpi¢ z wigzagcym wnioskiem o zaprzestanie wykonywania
pracy zdalnej w stosunku do Pracownika wymienionego w § 2 ust. 10, chyba ze dalsze
wykonywanie pracy zdalnej nie jest mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj
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pracy wykonywanej przez Pracownika. O przyczynie zaprzestania wykonywania pracy
zdalnej Pracodawca informuje Pracownika w tresci wniosku Pracodawcy o zaprzestanie
wykonywania pracy zdalnej, ktory stanowi Zalacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

14. Wnioski 1 oswiadczenia, o ktérych mowa w Regulaminie mogg by¢ sktadane w postaci
papierowej lub elektronicznej.

§ 3. Prawa i obowiazki Pracodawcy

1. Pracodawca zobowiazuje si¢ do zapewnienia Pracownikowi wykonujacemu prac¢ zdalng
materiatlow 1 narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych niezbednych do wykonywania
pracy zdalnej.

2. Pracodawca zobowigzuje si¢ do zapewnienia instalacji, serwisu, konserwacji narzedzi
pracy, w tym urzadzen technicznych, niezbednych do wykonywania pracy zdalnej. W
sprawach zwigzanych z zapewnieniem wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy,
Pracownik powinien kontaktowaé si¢ z Biurem Informatyzacji i Rozwoju Systemow
Informatycznych Pracodawcy.

3. Pracodawca zobowigzuje si¢ do zapewnienia Pracownikowi wykonujacemu prace zdalng
szkolenia i pomocy technicznej niezbednej do wykonywania tej pracy.

4. Pracodawca ma obowigzek oceni¢, udokumentowaé oraz zapozna¢ Pracownika z oceng
ryzyka zawodowego stanowiska pracy zdalne;j.

5. Pracownikowi przyshuguje ryczalt w wysokosci okreslonej przez Pracodawce,
rekompensujacy koszty energii elektrycznej oraz ustug telekomunikacyjnych, ktoére sa
niezbedne do wykonywania pracy zdalnej.

6. Pracodawca ustala wartos¢ ryczattu co roku w formie odrgbnego zarzadzenia.

7. Ryczalt ustalany jest w wysokosci odpowiadajacej 1 godziny pracy zdalnej na dobe. W
razie koniecznosci ustalenia przystugujacego Pracownikowi ryczattu w nizszym wymiarze niz
za 1 godzing wykonanej pracy, dokonywane bedzie odpowiednie przeliczenie wysoko$ci
ryczaltu ustalonego przez Pracodawceg (proporcjonalnie do ilo$ci przepracowanego przez
Pracownika czasu).

8. Podstawg do wyptaty ryczattu jest faktycznie przepracowany czas przez Pracownika. Za
czas niewykonywania pracy zdalnej, w tym nieobecnosci pracownika spowodowanej np.
urlopem wypoczynkowym, bezptatnym, macierzynskim, wychowawczym, zwolnieniem
lekarskim, ryczatt nie przystuguje.

9. Ryczatt za prace zdalng w danym miesigcu wyptaca si¢ W terminie wypltaty wynagrodzenia
w miesigcu kolejnym na rachunek bankowy Pracownika, wskazany przez niego do wyplaty.
W przypadku braku wskazania przez Pracownika rachunku bankowego do wyptaty ryczattu, o
ktéorym mowa w zdaniu poprzedzajacym, rOwnowarto$¢ ryczattu zostanie przekazane na
rachunek bankowy, na ktory wyptacane jest jego wynagrodzenie ze stosunku pracy.

10. Pracodawca ma mozliwo$¢ polecenia lub wyrazenia zgody na catkowity lub czesciowy
wymiar czasu pracy zdalnej (np. 3 dni w siedzibie Pracodawcy lub w innym miejscu



okreslonym jako miejsce wykonywania pracy i 2 dni w miejscu ustalonym z Pracownikiem).
Z uwagi na przepisy bezpieczenstwa, Pracodawca nie wyraza zgody na laczenie pracy
stacjonarnej i zdalnej w jednym dniu roboczym.

11. Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zada¢ od
Pracownika informacji o jej wynikach. Kontrola moze odbywac si¢ przy wykorzystywaniu
srodkow porozumiewania si¢ na odleglo$¢ (np. telefon, poczta elektroniczna) jak réwniez
bezposrednio w miejscu $§wiadczenia pracy zdalnej. Kontrola przeprowadzona w miejscu
$wiadczenia pracy zdalnej musi nastgpi¢ w porozumieniu z Pracownikiem, w godzinach pracy
Pracownika, dodatkowo nie moze narusza¢ prywatnos$ci pracownika wykonujacego prace
zdalng ani utrudnia¢ korzystania z pomieszczen domowych w sposdb zgodny z ich
przeznaczeniem. Wzor protokotu z przeprowadzenia kontroli pracy zdalnej stanowi Zalacznik
nr 6 do niniejszego Regulaminu.

12. Zasady okreslone w ust. 11 powyzej majg odpowiednie zastosowanie do kontroli w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz do kontroli przestrzegania wymogow w zakresie
bezpieczenstwa i ochrony informacji w tym procedur ochrony danych osobowych.

13. W przypadku stwierdzenia uchybien lub nieprawidtowos$ci podczas kontroli pracy zdalnej
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, nieprawidtowej organizacji stanowiska pracy lub
W przestrzeganiu wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur
ochrony danych osobowych Pracodawca zobowiaze Pracownika do usunigcia stwierdzonych
uchybien we wskazanym terminie lub cofnie polecenie/zgode na wykonywanie pracy zdalnej
przez Pracownika.

14. W przypadku zaistnienia zdarzenia mogacego zosta¢ uznanym jako wypadek przy pracy,
ogledziny miejsca wypadku zespdt powypadkowy bedzie moégl dokonaé w terminie
uzgodnionym z Pracownikiem lub domownikiem.

15. Pracodawca, ze wzgledu na szczegdlny charakter §wiadczenia pracy zdalnej, zwolniony
jest z obowigzku:

1) wspotpracy Pracodawcy z innym pracodawcg, w razie gdy jednoczesnie w tym samym
miejscu wykonujg prace Pracownicy zatrudnieni przez ro6znych pracodawcow,

2) wyznaczenia Pracownikow do wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozarow i
ewakuacji, a takze do zapewnienia niezbgdnych §rodkéw do udzielania pierwszej
pomocy w naglych wypadkach,

3) organizacji stanowiska pracy, dbania o stan pomieszczen, zapewnienia Srodkow
ochrony zbiorowej oraz stosowania ich zgodnie z przeznaczeniem,

4) zapewnienia odpowiednich urzadzen sanitarnych oraz dostarczenia Srodkow higieny
osobistej.

§ 4. Prawa i obowiazki Pracownika

1. Warunkiem rozpoczecia pracy zdalnej jest wyrazenie zgody na wniosek Pracownika lub
zaakceptowanie polecenia pracy zdalnej przez Pracodawce, po uprzednim zaopiniowaniu
przez bezposredniego przelozonego Pracownika.



2. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu
uzgodnionym z Pracodawcg. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z
trescig umowy taczacej go z Pracodawcg oraz zakresem obowigzkow.

3. Pracownik w celu $wiadczenia pracy zdalnej musi posiada¢ w miejscu jej wykonywania
staty dostep do internetu szerokopasmowego.

4. Pracownik przed przystapieniem do §wiadczenia pracy zdalnej, musi:

- potwierdzi¢ zapoznanie si¢ z oceng ryzyka zawodowego,
- ztozy¢ o$wiadczenie o spelnieniu warunkow lokalowych i technicznych,
- potwierdzi¢ zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

5. Pracownik zobowigzany jest do zorganizowania stanowiska pracy zdalnej w sposob
zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz uwzgledniajagc wymagania
ergonomii.

6. Pracownik $wiadczacy pracg zdalng zobowigzany jest do pozostawania dyspozycyjnym dla
Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy, przyjmowania do realizacji biezacych zadan
przekazywanych Pracownikowi w ramach zakresu jego obowiazkow, w szczego6lnosci z
wykorzystaniem $rodkow komunikacji elektronicznej.

7. W zwiazku z koniecznos$cia realizacji zadan zespolowych, Pracownicy wykonujacy prace
zdalng, moga by¢ zobowigzani do uczestnictwa w organizowanych w godzinach pracy
telekonferencjach, w tym z uzyciem kamery.

8. Pracownik $wiadczacy prace zdalng zobowigzany jest do biezacego informowania o
wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikdw swojej pracy Pracodawcy zgodnie z
ustaleniami dokonanymi z bezpo$rednim przetozonym.

9. Pracownik zobowigzany jest do prowadzenia ewidencji wykonanych czynnoS$ci
uwzgledniajac date ich realizacji.

10. Pracownik jest zobowigzany do codziennego zglaszania rozpoczgcia i zakonczenia pracy
poprzez powiadomienie mailowe wystane na adres bezposredniego przetozonego oraz
inspektora ds. kadr Pracodawcy na e-mail: kadry@soleckujawski.pl

11. Swiadczenie pracy ponad obowiazujace Pracownika normy czasu pracy bedzie mozliwe
tylko po uzyskaniu zgody Pracodawcy przed podjeciem pracy ponad obowigzujace normy
czasu pracy.

12. Pracownik $wiadczacy prace zdalng jest zobowigzany do zglaszania ewentualnych
absencji w pracy poprzez powiadomienie bezposredniego przetozonego oraz inspektora ds.
kadr Pracodawcy.

13. Pracownik jest zobowigzany do niezwtocznego poinformowania Pracodawcy o wszelkich
przeszkodach faktycznych, technicznych, ktére uniemozliwiajg mu wykonanie pracy zdalne;.

14. Pracownik jest zobowigzany do pozostawania w godzinach pracy w statej dostepnosci w
ramach wszystkich srodkéw komunikacji, w szczego6lnosci stuzbowej poczty elektronicznej



lub telefonu. Pracownik wykonujacy prace zdalng przekazuje Pracodawcy informacje
niezbedne do wzajemnego porozumiewania si¢ za pomoca Srodkow bezposredniego
porozumiewania si¢ na odleglo$¢, w tym numer telefonu.

15. Pracownik $§wiadczacy prace zdalng zobowigzany jest ustali¢ z bezposrednim
przetozonym zakres zadan do wykonania, a powierzone zadania wykonywa¢ starannie i
sumiennie, przestrzegajac dyscypliny i stosujac si¢ do polecen bezposredniego przetozonego.

16. Pracownik s$wiadczacy prace zdalng jest zobowigzany niezwlocznie poinformowac
bezposredniego przetozonego o urazie zaistniatym w zwigzku z wykonywang praca.
Zdarzenie to moze zosta¢ potraktowane, jako wypadek przy pracy lub jako wypadek
zrébwnany z wypadkiem przy pracy tylko w przypadku prawidtowo przeprowadzonego
postepowania powypadkowego, dlatego zaleca si¢ Pracownikowi sporzadzenie w miare
mozliwosci, o ile stan zdrowia na to pozwala, fotograficznej dokumentacji miejsca zdarzenia.

17. Pracownik, wykonujac prace zdalng, ma prawo dostgpu do siedziby Pracodawcy w celu
zatatwienia niezbednych spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy, a takze kontaktu z innymi
Pracownikami.

18. Pracownikowi nie mogg zosta¢ powierzone prace w formie zdalnej bedacymi pracami:

1) szczegodlnie niebezpiecznymi,

2) w wyniku, ktorych nastgpuje przekroczenie dopuszczalnych norm czynnikoéw
fizycznych okreslonych dla pomieszczen mieszkalnych,

3) zwigzanymi z czynnikami chemicznymi stwarzajacymi zagrozenie,

4) zwigzanymi ze stosowaniem lub wydzielaniem si¢ szkodliwych biologicznych oraz
innych substancji lub mieszanin wydzielajacych ucigzliwe zapachy,

5) powodujacymi intensywne brudzenie.

§ 5. Praca zdalna wykonywana okazjonalnie

1. Pracownikowi przystuguje prawo wystgpienia z wnioskiem o prac¢ zdalng wykonywang
okazjonalnie. Wzo6r wniosku stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

2. Wymiar okazjonalnej pracy zdalnej ograniczony jest do 24 dni w roku kalendarzowym.

3. Wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej nie stanowi podstawy do nabycia ryczaltu
rekompensujacego koszty pracy zdalne;.

4. Pracodawca w przypadku pracy zdalnej wykonywanej okazjonalnie zwolniony jest z
obowigzku zapewnienia Pracownikowi materiatow oraz narzedzi niezbednych do
wykonywania pracy zdalnej, a takze z obowigzku zapewnienia Pracownikowi pomocy
technicznej oraz szkolenia w zakresie obstugi narzedzi pracy.

§ 6. Zasady ochrony informacji oraz danych osobowych

1. Pracownik zobowigzany jest do zabezpieczania dost¢gpu do sprzgtu sluzbowego oraz
posiadanych danych i informacji (w tym takze znajdujacych si¢ na nos$nikach papierowych)
przed osobami postronnymi, w tym wspdlnie z nim zamieszkujacymi oraz zniszczeniem.



2. Pracownik zobowigzany jest do przestrzegania Procedury ochrony danych osobowych
dotyczacej wykonywania pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim w Solcu Kujawskim.

3. W szczegoblnie uzasadnionych przypadkach, gdy wykonywanie pracy zdalnej z dostgpem
do papierowej wersji dokumentow jest konieczne, Pracownik zglasza przetozonemu wniosek
o udostepnienie dokumentow do miejsca $wiadczenia pracy zdalnej, a po uzyskaniu
akceptacji i zaewidencjonowaniu udostepnionych dokumentéw (wzor ewidencji dokumentow
wydanych do pracy zdalnej stanowi Zatacznik nr 8 do niniejszego Regulaminu) zobowigzany
jest do ochrony danych objetych ich trescig w ten sposob, ze:

1) ogranicza liczb¢ wynoszonych dokumentoéw do niezbe¢dnie potrzebnych;

2) zabezpiecza transportowane dokumenty w taki sposob, aby byty niewidoczne dla oséb
trzecich;

3) przechowuje dokumenty przez okres niezbedny do wykonania okreslonego zadania
podczas pracy zdalnej;

4) zabezpiecza dane w miejscu wykonywania pracy zdalnej (np.: przechowuje
dokumenty w zamykanych na klucz szufladach biurkach lub szafach, przestrzega zasady
czystego biurka, zabezpiecza dokumenty przed wgladem nieuprawnionych oso6b trzecich,
m.in. cztonkdw rodziny);

5) wykorzystuje pozyskane dane osobowe objete trescig dokumentow wylgcznie w tym
celu, w jakim bylyby wykorzystywane w siedzibie Pracodawcy;

6) zwraca udostepnione dokumenty do siedziby Pracodawcy - zakazane jest wyrzucanie
dokumentéw do kosza na $mieci w miejscu $wiadczenia pracy zdalnej.

4. W przypadku kradziezy, zgubienia urzadzenia lub zaistnienia incydentu dotyczacego
bezpieczenstwa danych osobowych, Pracownik jest zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ o

zdarzeniu Pracodawce oraz Inspektora Ochrony Danych.

5. Pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia informacji poufnych przed dostepem o0sob
trzecich, poprzez m.in.:

1) zabezpieczanie ekranu w czasie wykonywania pracy, ktory powinien by¢ niewidoczny

dla os6b postronnych,
2) blokowania komputera po zaprzestaniu pracy i oddaleniu si¢ od sprz¢tu stuzbowego.

§ 7. Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda wewnetrzne
procedury obowigzujace u Pracodawcy, wewnetrzne przepisy prawa pracy obowigzujace u
Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.

Burmistrz

Adam Michalak



