Zarzadzenie nr RO.S0.0050.44.2021
Burmistrza Dobrej

z dnia 26 kwietnia 2021r.

w sprawie  ramowych zasad organizacji pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim w Dobrej.

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020.1842 t.j.) w zwiazku z art.
33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2020. 713 t.}.}, art.
3' § 1 ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy {Dz.U.2020.1320t.j.) oraz § 22 ust. 1i 2
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 19 marca 2021 r. w sprawie ustanowienia okres$lonych
ograniczen, nakazow i zakazow w zwigzku z wystapieniem stanu epidemii (Dz.U.2021.512), a
takze w zwigzku z § 1 pkt. 1 rozporzadzenia z 22 kwietnia 2021 r, (Dz. U. 2021.748),

zarzadza sie, co nastepuje:

§1
1. W zwiazku z zagrozeniem chorobg COVID-19 wprowadza sie wykonywanie pracy
w ramach tzw. pracy zdalnej, na zasadach okreslonych w zarzadzeniu.
2. Wykonywanie pracy zdalnej dopuszcza sie w okresie od dnia 26 kwietnia 2021 r. do dnia 3

maja 2021 r.

§2
1. Decyzje o rozpoczeciu i zakonczeniu Swiadczenia pracy zdalnej podejmuje Burmistrz
Dobrej, wydajac pracownikowi na pismie Polecenie pracy zdalnej, ktérego wzdr stanowi
~zatgeznik nr 1 do zarzadzenia. Przy podejmowaniu decyzji o wydaniu pracownikowi
polecenia pracy zdalnej winien by¢ uwzgledniony zakres zadan realizowany w trybie tzw.
pracy zdalnej, ktory w szczegélnosci nie bedzie obejmowat:
1) zadat wymagajacych dostepu do systemdw informatycznych centralnych rejestréw
panstwowych,
2) zadan zwigzanych z bezposrednia obstugg klienta.
2. W przypadku zadan zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz zadan
wymagajgcych dostepu do dokumentdéw w postaci papierowej stanowiacych akta spraw

pracownik otrzyma upowainienie do przetwarzania danych udzielone przez




Administratora Danych Osobowych zgodne z upowaznieniem wedtug zatacznika nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.
3. Szczegdtowe warunki $wiadczenia pracy zdalnej zostang ustalone w Poleceniu pracy
zdalnej.
4, Pracownik zobowigzany jest wykonywac prace zgodnie z zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy.
§3

Pracownik wykonujacy prace zdalng ma obowigzek ewidencjonowania godzin wykonywanej
pracy i przekazania tej ewidencji pracodawcy niezwtocznie po zakoriczeniu kazdego miesigca.
Wzér ewidencji czasu pracy pracownika, ktéremu polecono prace zdalng, stanowi zatgcznik

nr 2 do zarzadzenia.

§4

Burmistrz moze w kazdym czasie cofngc polecenie wykonywania pracy zdalnej.
§5

Wykonanie zarzgdzenia powierza sig Sekretarzowi Dobrej.
§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 26 kwietnia 2021 roku.




Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia RO.S0.0050.44.2021 r.
Burmistrza Dobrej z dnia 26 kwietnia 2021 r,

Urzad Miejski w Dobrej
Pl. Wojska Polskiego 10
62-730 Dobra

Pan/Pani

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

{stanowisko)

POLECENIE PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 3 ustawy z 2 marca 2020 . (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1842) o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem izwalczaniem COVID-19, innych
chordb zakaznych oraz wywofanych nimi sytuacji kryzysowych, w zwigzku z Zarzadzeniem Nr
R0O.50.0050.44.2021 Burmistrza Dobrej z dnia 26 kwietnia 2021 r. w sprawie ramowych zasad
organizacji tzw. pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim w Dobrej, polecam Panu/Pani prace zdalna,
ktdra ma by¢ wykonywana w ......cecveeuennnes PrZy Ul e, W i ierrn v sesnse s neenes

Wszystkie dotychczasowe obowigzki wynikajace z umowy o prace, poza osobistymi spotkaniami
z klientami, bedzie Pan/Pani realizowa¢ w dniach

w miejscu wskazanym wyzej, korzystajac z zapewnionych w tym miejscu narzedzi pracy, takich jak
............................................. W tym okresie kontakt z pracodawcy powinien odbywac sie za pomoca
srodkéw porozumiewania sie na odleglosé, w szczegdlnosci poprzez rozmowy telefoniczne, e-
maile.

W okresie swiadczenia pracy zdalnej jest Pan/Pani zobowigzany{-a) do ewidencjonowania
godzin wykonywanej pracy i przekazania tej ewidencji pracodawcy niezwiocznie po zakoriczeniu
kazdego miesigca.

W okresie Swiadczenia pracy zdalnej jest Pan/Pani zobowigzany(-a}:do prowadzenia ewidencji
wykonanych czynnosci.

{podpis Burmistrza Dobrej)
Przyjmuje do wiadomosci polecenie pracy zdalnej

(data i podpis pracownika)







Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia R0.50.0050.44.2021 r.
Burmistrza Dobrej z dnia 26 kwietnia 2021 r.

Praca zdalna — lista obecnosci, ewidencja czasu pracy, wykonywane czynnosci
MiESIAC: et
Nazwa Referatu: ...occccvvvevnecnnvcnccciininis
Nazwisko i imie pracownika: ... oo,

Dzien miesigca | Godziny Opis wykonywanych czynnosci Podpis
pracy pracownika
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{Data i podpis Burmistrza Dobrej)







Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia RO.S0.0050.44.2021r.
Burmistrza Dobrej z dnia 26 kwietnia 2021 r.

Upowainienie
do przetwarzania danych (praca zdalna)

W zwigzku z wprowadzonym w Kraju stanem zagroienia epidemicznego oraz skorzystaniem
przez pracodawce Burmistrza Dobrej z mozliwosci organizacji pracy zdalnej w oparciu o art. 3
ustawy z dnia 2 marca 2020 r. (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1842) o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakainych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych u p o w a Z n i 2 m Panig/Pana
............................................................................................................ Stanowisko:
............................................................................................. do przetwarzania danych osobowych
poza siedzibg Urzedu Miejskiego w Dobrej w zakresie niezbednym do wykonywania obowigzkdw
stuzbowych wynikajacych z powierzonego Pani/Panu zakresu czynnosci. upowaznienie
obowigzuje od dnia 26 kwietnia 2021 roku do dnia 3 maja 2021 r. Upowaznienie do
przetwarzania danych obejmuje wylgcznie miejsce wykonywania pracy zdanej okreslone w
poleceniu Pani/Pana z pracodawcg tj. Pani/Pana .......cvevviicninninsinanens miejsce zamieszkania
............................. Upowainienie obejmuje rdéwniez mozliwos¢ przemieszczania sie z
dokumentacja papierowa z miejsca wykonywania pracy zdalnej do Urzedu Miejskiego w Dobrej.
lednocze$nie w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej zobowigzuje Panig/Pana do
przestrzegania nastepujgcych zasad i procedur dotyczacych przetwarzania danych osobowych:

s dane zardwno w wersji papierowej jak i elektronicznej nalezy zabezpieczaé przed
dostepem osob trzecich . Nie nalezy udostepnia¢ urzadzen na ktérych
wykonywana jest praca zdalna domownikom, wspétlokatorom lub innym osobom
postronnym.

s zabronione jest przemieszczanie sie z dokumentacjg stuzbowa w inne miejsca,
anizeli miejsce uzgodnione z pracodawca na potrzeby wykonywania pracy zdalnej
ti. miejsce zamieszkania pracownika, z uwszglednieniem drogi dostarczenia
dokumentacji z miejsca wykonywania pracy zdalnej do siedziby pracodawcy tj.
Urzedu Miejskiego w Dobrej {dostarczenie dokumentacji/odbidr dokumentacji).

e zabronione jest przekazywanie dokumentacji papierowej osobom trzecim, celem
jej dostarczenia do zaktadu pracy bez wczesniejszego powiadomienia o tym fakcie
pracodawcy, oraz otrzymania od niego zgody. Przenoszac (transportujac)
dokumentacje zawierajgcg dane osobowe pomiedzy zaktadem pracy, a miejscem
wykonywania pracy zdalnej, naleizy zastosowa¢ odpowiednie srodki
bezpieczefistiwa, polegajgce w szczegdlnosci na przenoszeniu/przewozeniu
dokumentéw w zamknietej teczce, 1 w zadnym wypadku nie wolno pozostawiaé'
dokumentacji bez nadzoru w miejscach publicznych, ogdinodostepnych.

¢ dokumenty niepotrzebne zawierajgce dane osobowe nalezy przechowywac do
momentu bezpiecznego zniszczenia —zabrania sie wyrzucania dokumentow
stuzbowych do Smietnika.




e Wymiana danych miedzy zakltadem pracy tj. siedzibg pracodawcy, a miejscem
wykonywania pracy zdalnej opiera sie gtéwnie na komunikacji elektronicznej i
wymaga przestrzegania nastepujacych zasad:

e poczta elektroniczna:

e komunikacja mozliwa jest wylgcznie za pomocg poczty stuzbowe;.
Zabronione jest korzystanie 2z poczty prywatnej] w celach
stuzbowych.

e przesylajac dane osobowe poczta elektroniczng nalezy
kazdorazowo  wykorzystywa mechanizmy  kryptograficzne
(szyfrowanie zatacznikow z danymi}.

e w przypadku zabezpieczenia plikdw (zatgcznikéw z danymi)
hastem, obowigzuje zasada zastosowania przynajmniej 8 znakdw:
duie i mate litery i cyfry lub znaki specjalne a hasto nalezy przestaé
odrebnym kanaftem komunikacji np. telefonicznie lub SMS-em.

e nalezy zwraca¢ szczegolng uwage na poprawnos¢ adresu odbiorcy
dokumentu.

o bez weryfikacji wiarygodnosci nadawcy, nie nalezy korzystaé z
hiperlinkéw w wiadomosciach e-mail.

¢ zewnetrzne nos$niki danych (pendrive, dysk zewnetrzny):

» dozwolone jest uizywanie wytacznie zaszyfrowanych stuzbowych
nosnikéw zewnetrznych dopuszczonych przez Administratora do
pracy zdalnej .

e W przypadku kradziezy lub zgubienia stuzbowego nosnika danych,
nalezy natychmiast powiadomi¢ o tym Pracodawce tub Inspektora
ochrony danych oraz Administratora IT, zaznaczajac jednoczesnie,
jakiego rodzaju dane byty na tym urzadzeniu przechowywane.

Na podstawie niniejszego upowaznienia jest Pani/Pan zobowigzana/ny do przetwarzania danych
osobowych wylacznie we wskazanym zakresie oraz zgodnie z przepisami RODO. Informuje, iz
podpisane przez Panig zobowigzanie do zachowania w tajemnicy danych osobowych,
obowigzuje w kazdym miejscu wykonywania obowiazkéw stuzbowych, rowniez w przypadku
wykonywania pracy zdalnej. Reasumujgc, zobowigzanie do zachowania w tajemnicy danych
oscbowych, obowigzuje w trakcie trwania jak i po ustaniu stosunku pracy tj. przez czas
nieokreslony.

{data i podpis Administratora Danych Osobowych



