ZARZADZENIE Nr 34.2020
Dyrektora Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie

z dnia 30 pazdziernika 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Zdalnej w Centrum Uslug
Komunalnych w Czestochowie

Na podstawie § 5 pkt 4 Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie stanowigcego zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 881.2020 Prezydenta Miasta
Czestochowy z dnia 6 kwietnia 2020 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum
Ustug Komunalnych w Czestochowie oraz art. 3 ust.1 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych
choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 374 z p6zn. zm.)

Dyrektor Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie
zarzadza, co nastepuje:
§1.

Wprowadzam Regulamin Pracy Zdalnej w Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie, ktéry stanowi
zatgcznik do niniejszego Zarzgdzenia.

§2.

Zobowigzuje pracownikow Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie do stosowania zasad
okreslonych w Regulaminie Pracy Zdalnej w Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie. Obowigzki
wynikajgce z Regulaminu majg zastosowanie takze do oséb, ktére rozpoczety prace zdalng przed
wejsciem w zycie niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Zobowigzuje Naczelnika Dziatu Ustug komunalnych oraz Kierownikdw poszczegdlnych Sekciji
Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie do sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem przez
podlegtych pracownikéw niniejszego Regulaminu.

§ 4.

Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Naczelnikowi Dziatu Ustug Komunalnych w
Czestochowie.

§ 5.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje do odwotania.

p.o. Dyrektora
Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie
(-) Marika Komorowska



Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 34.2020
Dyrektora CUK

z dnia 30.10.2020 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
W CENTRUM USLUG KOMUNALNYCH W CZESTOCHOWIE

Postanowienia ogélne

§1.

Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki Pracodawcy i Pracownikdw w zwigzku z przeciwdziataniem i zapobieganiem
rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace okreslong w umowie o prace tgczacej
Pracownika z Pracodawcg, wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej statego
wykonywania w zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli wykonywanie pracy poza
takim miejscem jest mozliwe;

2) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie w oparciu o umowe o prace jesli realizacja tej umowy wigze sie
z wykonywaniem obowigzkéw na rzecz Pracodawcy w miejscu ich statego wykonywania
wyznaczonym przez Pracodawce;

3) Ustawie — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,
innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020 poz.
374).

Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 67%-67'7 Kodeksu pracy (jt. Dz.U.
z 2019 r. poz. 1040 z pdzn. zm.).

Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej
§2.

Pracownik jest zobowigzany do Swiadczenia pracy zdalnej w zwigzku z przeciwdziataniem
COVID-19 po wydaniu przez pracodawce polecenia w postaci papierowej lub elektronicznej dot.
wykonywania pracy zdalnej, ktérego wzor stanowi Zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

Prawa i obowiazki Pracodawcy

§3.

Bezposredni przetozony zobowigzuje sie do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob
umozliwiajgcy Pracownikowi prace zdalng.



2. Bezposredni przetozony ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zgda¢ od
pracownika informaciji o jej wynikach.

Prawa i obowigzki Pracownika
§4.

1. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z Pracodawcg. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z trescig umowy
tgczacej go z Pracodawcyg oraz zakresem obowigzkéw jak rowniez zorganizowaé stanowisko
do pracy zdalnej w sposdb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

2. Ponadto Pracownik zobowigzuje sie do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezgcych zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach
zakresu jego obowigzkéw, w szczegolnosci z wykorzystaniem s$rodkéw komunikacji
elektronicznej;

2) biezgcego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikdw swojej
pracy bezposredniemu przetozonemu;

3) potwierdzania obecnosci w pracy (o rozpoczeciu i zakohczenia pracy) wysytajgc informacje
na adres mailowy do naczelnika, kierownika sekcji lub bezposredniego przetozonego.

3. Pracownik ma prawo do zdalnego wsparcia technicznego na sprzecie stuzbowym ze strony
Pracodawcy. Pracownik niezwtocznie zgtasza bezposredniemu przetozonemu wszelkie
uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

Ochrona informacji i danych osobowych

§5.

1. Wykonywanie pracy w formie zdalnej odbywa sie na stuzbowym sprzecie komputerowym,
z szyfrowanym dyskiem, odpowiednio przygotowanym przez informatyka.

2. W wyjatkowych sytuacjach, za dodatkowg zgodg Pracodawcy, prace zdalng mozna wykonywac
przy pomocy prywatnego sprzetu, ktéry musi zosta¢ odpowiednio przygotowany przez
informatyka, w tym poprzez szyfrowanie dysku.

3. Pracownik korzystajgcy z prywatnego sprzetu do wykonywania pracy zdalnej zobowigzany jest:

1) utworzyé odrebne konto uzytkownika z hastem (hasto do uzytkownika musi sktadac sie
z min. 10 znakéw, w tym matych i wielkich liter, cyfr bgdZ znakéw specjalnych;

2) na wypadek zniszczenia urzgdzeh mobilnych, dane nalezy zapisywac na dysku sieciowym
Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie;

3) po zakonczeniu pracy w formie zdalnej, nalezy z prywatnego sprzetu usungé wszystkie
dane osobowe z ktérymi pracowano, w sposéb uniemozliwiajgcy ich odzyskanie. W tym
celu nalezy dostarczy¢ sprzet informatyka Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie.

4. Pracownik wykonujgcy prace w formie zdalnej jest zobowigzany do zachowania szczegoinej
ostroznosci podczas pracy oraz zastosowania sie do wszelkich wytycznych Inspektora ochrony
danych oraz pionu informatycznego w tym, m.in. poprzez:

1) korzystanie wytacznie z zabezpieczonych i/lub zaufanych sieci wi-fi;

2) zabezpieczanie logindw oraz haset w miejscach pracy zdalnej, tak aby nie byty dostepne
dla os6b nieupowaznionych;

3) w przypadku przesytania dokumentéw zawierajgcych dane osobowe za pomocg poczty e-
mail szyfrujac dokumenty;



4) w przypadku komunikacji mailowej korzystanie wylgcznie ze stuzbowej poczty
elektronicznej;

5) blokowanie dostepu do komputera (logo Windows+L lub ctrl+alt+del) w przypadku
opuszczenia stanowiska pracy;

6) wylogowanie sie z systemu po zakonczeniu pracy w danym dniu;

7) praca zdalna jest zabroniona w miejscach publicznych, zattoczonych, w $rodkach
komunikacji zbiorowej, gdzie istnieje podwyzszone ryzyko naruszenia bezpieczenstwa
danych osobowych oraz innych danych chronionych prawem.

Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania
zasad przetwarzania danych osobowych zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujgcego
prawa, w szczegodlnosci z przepisami o ochronie danych osobowych oraz innymi przepisami
regulujgcymi prace Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie.

Pracownik zobowigzuje sie do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego lub prywatnego
oraz posiadanych danych i informacji (w tym takze znajdujgcych sie na nosnikach papierowych)
przed osobami postronnymi, w tym wspodlnie z nim zamieszkujgcymi, oraz zniszczeniem.

Swiadczenie pracy zdalnej nie moze byé zwigzane z wynoszeniem poza siedzibe Centrum
Ustug Komunalnych w Czestochowie dokumentéw w postaci papierowej, w zwigzku
z czym zakazuje sie wynoszenia dokumentow zawierajgcych dane osobowe, dane podlegajgce
ochronie prawnej lub stuzbowej. Dokumenty w postaci elektronicznej po wykorzystaniu nalezy
trwale usungg.

Postanowienia koncowe

§ 6.

Praca zdalna jest wykonywana przez czas okre$lony w poleceniu Pracodawcy. Pracodawca
moze dowolnie ksztattowaé okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajgc stopien
zagrozenia rozprzestrzenianiem sie COVID-19 na danym obszarze.

Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje sie z trescig
niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym os$wiadczeniem
i zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzér oswiadczenia stanowi Zatgcznik nr 2 do
Regulaminu.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg wewnetrzne
regulacje oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.

p.o. Dyrektora
Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie
(-) Marika Komorowska



Zatacznik nr 1

do Regulaminu pracy zdalnej

Polecenie wykonywania pracy zdalnej

Z uwagi na panujgcg w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19 w dniach
od ...ooeininnnnne (o [o TR / bezterminowo™* polecam Panu/Pani
wykonywanie pracy zdalnej w miejscu zamieszkania/inne*
Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie.

(Podpis pracodawcy)

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 2

do Regulaminu pracy zdalnej

Oswiadczenie Pracownika

Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z trescig Regulaminu pracy zdalnej w Centrum Ustug
Komunalnych w Czestochowie i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

Jednoczesnie oznajmiam, ze znane sg mi zasady ochrony danych osobowych oraz zasady bezpiecznej
pracy zdalne;j.

Sprzet komputerowy stuzbowy/prywatny*

Producent i model sprzetu StUZbOWEQO: .......oeiiriiii e,

Oswiadczam, ze powierzony mi sprzet komputerowy przyjetam/przyjatem z obowigzkiem zwrotu
i ponosze za niego petng odpowiedzialno$¢

/imie i nazwisko Pracownika / Sekcja, stanowisko/

*niepotrzebne skresli¢



