ZARZADZENIE Nr ROA.0050 26.2020
WOJTA GMINY KLUKI
Z dnia 01 kwietnia 2020 r.

w sprawie ramowych zasad organizacji tzw. pracy zdalnej w Urzedzie Gminy

w Kluki

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczeg6lnych rozwiazaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 374)
w zwigzku z art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t. j. Dz.
U. 22019 1. poz. 506; zm.: Dz. U. z 2019 r. poz. 1309, poz. 1571, poz. 1696 i poz. 1815) oraz
art. 3' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1040;
zm.: Dz. U. z 2018 1. poz. 2245 oraz z 2019 r. poz. 1043 i poz. 1495),

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. W zwigzku z zagrozeniem chorobg COVID-19 wprowadza sie wykonywanie
pracy w ramach tzw. pracy zdalnej, na zasadach okreslonych w zarzadzeniu.

2. Wykonywanie pracy zdalnej dopuszcza si¢ w okresie od dnia 2 kwietnia 2020 1. do
dnia 10 kwietnia 2020 r.

3. Czasem pracy w przypadku pracy zdalnej jest czas, w ktérym pracownik
wykonujacy prace zdalng pozostaje w dyspozycji Pracodawcy w miejscu pracy, o ktérym
mowa w Poleceniu pracy zdalnej, za posrednictwem telefonu lub innego $rodka lacznosci,
uzgodnionego z bezposrednim przetozonym.

4. Pracownik wykonujacy prace zdalng jest obowigzany przestrzegaé ustalonego
czasu pracy 1 wykorzystywaé go w pelni na wykonywanie swoich obowigzkéw
pracowniczych, majac na uwadze, ze praca zdalna nie ma na celu sprawowania opieki nad
dzie¢mi lub osobami starszymi.

5. Pracodawca oraz bezposredni przetozony majg prawo kontrolowa¢ wykonywanie

pracy zdalnej oraz zada¢ od pracownika informacji o jej wynikach.



§ 2. 1. Decyzje o rozpoczeciu i1 zakonczeniu §wiadczenia pracy zdalnej podejmuje
kierownik referatu, wydajac pracownikowi na pismie Polecenie pracy zdalnej, ktérego wzor
stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Szczegdlowe warunki $wiadczenia pracy zdalnej zostang ustalone w Poleceniu
pracy zdalnej. Wzor ewidencji czasu pracy pracownika, ktéremu polecono prace¢ zdalna,
stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

3. Pracownik zobowigzany jest wykonywac prace zgodnie z zasadami bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

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

5. Praca zdalna powinna by¢ realizowana z wykorzystaniem sprzgtu stuzbowego. Jezeli
z jaki§ wzgledéw pracownik nie moze wykonywac pracy zdalnej z wykorzystaniem
stuzbowego sprzetu, zgtasza to pracodawcy, a ten wydaje zgode na pracg z wykorzystaniem
prywatnych urzadzen. Zgoda ta jest wyrazana w Poleceniu pracy zdalne;j.

6. Pracodawca, za posrednictwem Inspektora Ochrony Danych okresla zasady
bezpieczenstwa informacji przekazywanych pracownikowi wykonujagcemu prace zdalna,
stanowigce zatacznik nr 3 do niniejszego.

7. Pracownik wykonujacy prace zdalng potwierdza na pisSmie zapoznanie Si¢
z zasadami ochrony danych, o ktérych mowa w ust. 6 oraz jest zobowigzany do ich

przestrzegania.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Urzgdu Gminy Kluki oraz

kierownikom referatéw Urzgdu Gminy Kluki.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr ROA.0050.26.2020
Wéjta Gminy Kluki

z dnia 1 kwietnia 2020 r.

Referat

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

(stanowisko)

POLECENIE PRACY ZDALNEJ
Na podstawie art. 3 ustawy z 15 marca 2020 r. o szczegélnych rozwigzaniach

zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych, w zwigzku z zarzadzeniem Nr
49/2020 Woéjta Gminy Kluki z dnia 1 kwietnia 2020 r. w sprawie ramowych zasad
organizacji tzw. pracy zdalnej w Urzedzie Gminy w Kluki, polecam Panu/Pani prace zdalna,
ktora ma by¢é wykonywana w ........................ przy ul. ...

Wszystkie dotychczasowe obowiazki wynikajace z umowy o prace, poza osobistymi
spotkaniami z klientami Urzgdu, bedzie Pan/Pani realizowaé przez okres od ................... .
do i r. wmiejscu wskazanym wyzej, korzystajac z zapewnionych
w tym miejscu narzedzi pracy, takich jak ...................coooeel. , W tym narzedzi w postaci
............................. stanowigcych wlasnos¢ pracownika.

W tym okresie kontakt z pracodawca powinien odbywaé sie za pomocg $rodkéw
porozumiewania si¢ na odleglos¢, w szczegélnosci poprzez telekonferencje, rozmowy
telefoniczne, e-maile. Numer telefonu pracownika, ktéry strony beda wykorzystywaé do
komunikacji JESt NASIEPUTACY: ...vvueereuirireiirieeeeeeeteeet ettt v s eeeneeeeeeeneeeeeeneneseseaes

Dokumenty do podpisu nalezy przestaé na adres mailowy bezposredniego

przetozonego.
W okresie S$wiadczenia pracy zdalnej jest Pan/Pani zobowigzany(-a) do

ewidencjonowania godzin wykonywanej pracy i przekazania tej ewidencji pracodawcy
niezwlocznie po zakonczeniu kazdego miesiaca.

(podpis kierownika referatu)

Przyjmuje¢ do wiadomosci polecenie pracy zdalnej.

(data i podpis pracownika)



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr ROA.0050.26.2020
Woéjta GminyKluki

z dnia 1 kwietnia 2020 .

Praca zdalna — lista obecnoSci, ewidencja czasu pracy

Miesiac:
Nazwa Referatu:
Nazwisko i imie pracownika:

Dzien Godziny pracy od...... do....... Podpis pracownika
miesigca

1

O (RN N[N | [|WIN

(Data i podpis bezpoSredniego przetozonego)



Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 49/2020
Wojta Gminy Kluki

z dnia 1 kwietnia 2020 r.

Podstawowe zasady bezpieczenstwa informacji w trybie pracy zdalnej

1. Kazdy pracownik wykonujacy prace w trybie zdalnym jest zobowigzany do
przestrzegania postanowien Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych obowigzujgce;j
w Urzedzie Gminy Kluki niezaleznie od miejsca wykonywania pracy.

2. Pracownik wykonujacy prace w trybie zdalnym zobowigzany jest do zabezpieczenia
miejsca pracy w celu ochrony przetwarzanych informacji oraz powierzonego sprzetu
przed dostgpem 0s6b postronnych lub zniszczeniem. W szczegélnosci jest on
zobowigzany jest do ochrony danych osobowych oraz innych danych stanowigcych
tajemnice stuzbowa przed osobami postronnymi, w tym takze osobami wspolnie z nim
mieszkajgcymi.

3. W przypadku powierzenia pracownikowi wykonujgcemu prace w trybie zdalnym
przetwarzania danych osobowych, sposob zabezpieczenia miejsca pracy nalezy uzgodnié
z inspektorem Ochrony Danych (IOD). W takim wypadku pracownik wykonujacy prace
zdalng zobowigzany jest takze do podpisania stosownego oswiadczenia w brzmieniu:

»Os$wiadczam, ze zapoznalem/am sie z Politykg Bezpieczenistwa Danych Osobowych Urzedu

Gminy w Kluki oraz z powyzszymi zasadami bezpieczenstwa informacji w trybie pracy

zdalnej”.

4. Podczas wykonywania pracy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania zasady
prowadzenia rozm6w w miejscach, ktére gwarantuja zachowanie poufnosci.

5. W przypadku powierzenia pracownikowi wykonujagcemu prace zdalng sprzetu
komputerowego zabronione jest:

a) przechowywanie na dyskach twardych komputerow oraz na dyskach sieciowych
plikéw niezwigzanych z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi;

b) przechowywanie w $rodkach przetwarzania informacji oprogramowania, utworow
muzycznych i wideo oraz innych plikéw, ktérych uzywanie moze powodowaé
naruszenie praw wilasnosci intelektualne;.

6. Pracownik ponosi konsekwencje przechowywania i wykorzystywania w powierzonych
mu Srodkach przetwarzania informacji (np. komputerze) nielegalnego oprogramowania
oraz materiatow i plikéw, o ktorych mowa w pkt. 5 lit. ai b.

7. Uzytkownicy moga korzysta¢ tylko i wylacznie ze stuzbowych, zaszyfrowanych
nos$nikdw wymiennych (pendrive, dysk zewnetrzny).

8. Korzystajac z wymiennych nos$nikdw danych pracownicy zobowigzani sg do stosowania
si¢ do nastgpujacych zasad:

a) Wymienne no$niki danych nalezy chroni¢ przed kradzieza.

b) Podczas transportu nalezy zabezpieczy¢ wymienny nosnik danych przed utrata,
zniszczeniem lub nieuprawnionym dostepem.
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c) Wszystkie nosniki danych uszkodzone, nalezy przekaza¢ do Administratora
Systemoéw Informatycznych.
Informacje, niezaleznie od nosnika, na ktérym zostaly zapisane, przeznaczone do uzytku

stuzbowego (stanowigce wiasnos¢ Urzedu Gminy Kluki badZ sporzadzone przez
pracownikéw Urzedu) moga by¢ wykorzystywane wylacznie do celow zwigzanych

z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych.

Pracownik wykonujacy prace zdalng ponosi odpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo i

dostgp do powierzonego mu sprzetu oraz za jego prawidlowa eksploatacje (jesli taki

sprzet zostal mu powierzony), niedopuszczalne jest udostepnianie konta uzytkownika na
urzadzeniu, na ktérym pracuje, domownikom, wspoétlokatorom Iub innym osobom
postronnym.

Korzystajac ze stuzbowej poczty elektronicznej (e-mail) pracownik zobowigzany jest

postepowac zgodnie z zasadami przedstawionymi ponize;j:

a) Pracownik powinien uzywac stuzbowego konta email.

b) W przypadku konieczno$ci uzycia prywatnego e-maila nalezy si¢ upewnié, ze tresé i
zalaczniki sg wlasciwie szyfrowane. Nalezy unika¢ uzywania danych osobowych lub
poufnych informacji w temacie wiadomosci.

¢) Kazdorazowo przed wyslaniem wiadomosci do wiekszej grupy odbiorcéw nalezy
dotozy¢ nalezytej starannosci i sprawdzenia, czy wlasciwe zasoby zostaly zalaczone —
odpowiednio do tresci i waznosci wiadomosci, w szczegdlnosci, gdy wiadomosé
zawiera dane osobowe lub dane wrazliwe.

d) Przesylajac dane osobowe w wiadomosci mailowej pracownik zobowigzany jest do
ich zaszyfrowania. Informacje z kodem powinny by¢ w miar¢ mozliwosci przekazane
innym kanalem np. smsem lub przestane w innej wiadomosci.

W przypadku otrzymania przez pracodawce pisma, ktére powinno by¢ zatatwione przez

pracownika wykonujgcego prace zdalna, jest ono w formie skanu przesytane na stuzbows

poczte elektroniczg pracownika. Pracownik ma obowigzek zatatwié sprawe wynikajgcg z

przestanego dokumentu terminowo.

W przypadku sporzadzenia przez pracownika wykonujacego prace zdalng dokumentow

wymagajacych podpisu pracodawcy, jest on obowigzany przesta¢ pismo kierownikowi

celem akceptacji, a kierownik ustala termin spotkania stuzbowego w Urzedzie, podczas
ktorego dokument zostanie podpisany oraz zostanie nadany mu dalszy bieg przez
pracownika sekretariatu.

Jezeli do pracy zdalnej niezbedny jest dostep do dokumentdéw papierowych, pracownik

zglasza do pracodawcy prosbe o mozliwos¢ ich skopiowania badz zeskanowania oraz

zabrania wykonanych kopii badz skanéw do domu na czas wykonywania pracy zdalne;j.

Po otrzymaniu zgody na pi$mie lub w formie stuzbowej wiadomosci e-mail, pracownik

moze sporzadzi¢ kopie badz skany niezbednych dokumentow.

Zabronione jest zabieranie poza siedzibe pracodawcy oryginatéw dokumentow.

Po skopiowaniu dokumentéw pracownik przygotowuje ich zestawienie, zawierajace

informacje jakie dokumenty, w jakiej liczbie zostaty skopiowane.

Informacja jest przekazywana pracodawcy.

Podczas przewozenia dokumentéw do miejsca realizowania pracy zdalnej, nalezy

zachowa¢ szczeg6lng ostroznos¢, aby ich nie zgubié
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Praca z dokumentami nie moze by¢ wykonywana w miejscu publicznym ($wietlica w
szkole, kawiarnia, restauracja, galeria handlowa, itp.)

Po zakonczeniu pracy, wszystkie dokumenty nalezy zwrdcié pracodawcy, ktéry
weryfikuje ich kompletnosé.

Pracownik nie ma prawa zniszczy¢ kserokopii badz skanéw dokumentéw w domu.
Problemy w dzialaniu udostgpnionego sprzetu (jesli zostal udostgpniony) lub
oprogramowania nalezy niezwlocznie zgltasza¢ do informatyka.

W przypadku zgubienia lub kradziezy sprzetu, dokumentéw lub innych no$nikéw
informacji, nalezy niezwlocznie, w dniu zdarzenia zglosi¢ zdarzenie do pracodawcy,
informatyka a takze inspektora ochrony danych.

Niedopuszczalne jest przetwarzanie w formie pracy zdalanej danych posiadajacych
klauzule niejawnosci ,,zastrzezone” lub wyzsza.



