Elektronicznie podpisany przez:
Bozena Kordek; Wéjt Gminy Matkinia Gérna
dnia 2 listopada 2020 r.

ZARZADZENIE NR 106/2020
WOJTA GMINY MALKINIA GORNA

z dnia 2 listopada 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy w Malkini Gornej

Na podstawie art. 33 ust. 315 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2020r.,
poz. 713) oraz art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID - 19, innych choroéb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji
kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 1842) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin pracy zdalnej w Urzgdzie Gminy w Malkini Gornej, stanowigcy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonywanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy

mgr Bozena Kordek
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 106/2020
Wojta Gminy Matkinia Gorna
z dnia 2 listopada 2020 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ W URZEDZIE GMINY W MALKINI GORNEJ

§ 1. 1. Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane ztym prawa
i obowigzki Wojta Gminy Matkinia Goérna, zwanego dalej ,,Pracodawcy” oraz pracownikéw Urzedu Gminy
w Malkini Goérnej, zwanych dalej ,Pracownikami”, w zwigzku z przeciwdzialaniem i zapobieganiem
rozprzestrzenianiu si¢ COVID -19.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o

1) pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace okreslong w umowie o prace, umowie zlecenia, umowie
0 wspolpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej taczacej Pracownika z Pracodawca, wykonywana przez czas
oznaczony poza miejscem jej stalego wykonywania w zwigzku z przeciwdziataniem i zapobieganiem
rozprzestrzenianiu si¢ COVID — 19, jezeli wykonywanie pracy poza takim miejscem jest mozliwe;

2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ zatrudniong w Urzedzie Gminy w Malkini Gornej, jezeli
realizacja tej umowy wiaze si¢ z wykonywaniem obowigzkow na rzecz Pracodawcy w miejscu ich statego
wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce.

§ 2. Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia pracy zdalnej w zwigzku z przeciwdziataniem COVID —
19 po otrzymaniu polecenia wykonywania pracy zdalnej, ktorego wzor stanowi Zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§ 3. 1. Pracodawca zobowiazuje si¢ do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonywania, udzielenia
informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob umozliwiajacy wykonywanie przez
pracownika pracy zdalne;.

2. Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zada¢ od Pracownika informacji o jej
wynikach.

§ 4. 1. Pracownik wykonuje pracg zdalng poza siedzibg Urzgdu Gminy w Malkini Gornej w miejscu ustalonym
z Pracodawca.

2. Pracownik zobowigzany jest do wykonywania pracy zgodnie z trescia umowy o prace oraz zakresem
obowigzkow.

3. Czas pracy Pracownika okresla Regulamin Pracy w Urzedzie Gminy w Malkini Gorne;.

4. Pracownik zobowigzuje si¢ do pozostawania w dyspozycji Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach jego obowigzkow, w szczegolnosci
z wykorzystaniem komunikacji elektroniczne;.

5. Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowac stanowisko pracy zdalnej w sposdb zapewniajacy bezpieczne
1 higieniczne warunki pracy.

§ 5. 1. Przy wykonywaniu pracy zdalnej Pracownik moze uzywaé $srodkow pracy niezapewnionych przez
Pracodawce pod warunkiem, ze umozliwia to poszanowanie iochrong¢ informacji poufnych iinnych tajemnic
prawnie chronionych, wtym danych osobowych, atakze informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazic¢
Pracodawce na szkodg.

2. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia Pracownika z obowigzku przestrzegania postanowien
Polityki Bezpieczenstwa Informacji u Pracodawcy, wraz z dokumentami powigzanymi.

3. W przypadku pracy terminalowej, uzytkownik zobowiazany jest do pracy za posrednictwem klienta VPN,
ktoéry umozliwia podtaczenie pulpitu zdalnego do lokalnego komputera w Urzgdzie Gminy w Matkini Gorne;j.

4. Dostep do domowe;j sieci WiFi powinien by¢ zabezpieczony hastem.
5. Rekomendowana jest zmiana hasta i loginu dostepowego do routera.

6. Sprzet IT powinien by¢ zabezpieczony aktywnym firewallem oraz posiada¢ aktywny program antywirusowy.
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7. Powinno nastgpowaé automatyczne blokowanie sprzetu IT po dtuzszym braku aktywnosci.

8. Po zakonczeniu pracy, Pracownik zobowigzany jest wylogowaé si¢ zsystemu informatycznego oraz
zabezpieczy¢ nosniki papierowe i elektroniczne, na ktorych znajduja si¢ dane osobowe.

§ 6. 1. Pracownik jest zobowigzany do przechowywania dokumentacji papierowej zawierajacej dane osobowe
w sposOb uniemozliwiajacy dostep osobom postronnym, nieupowaznionym, domownikom, np. przechowujac je
w zamykanych na klucz szafach.

2. Zabrania si¢ pozostawiania dokumentéw w miejscach dostgpnych dla oséb postronnych, do ktérych moglyby
mie¢ wglad.

3. Zabrania si¢ wyrzucania niezniszczonych dokumentdéw na $mietnik.

4. Nalezy zapewni¢ bezpieczne przewozenie dokumentacji papierowej, np. w teczkach, aktowkach, plecakach,
itp., w celu zabezpieczenia ich przed zagubieniem i kradziezg.

§ 7. 1. Pliki zawierajace dane osobowe (np. w formacie Word, Excel, Pdf lub spakowane np. w formacie zip,
rar) przed wystaniem ich do 0séb trzecich powinny by¢ zabezpieczone hastem, ktdre powinno by¢ przekazane do
odbiorcy telefonicznie lub SMS.

2. W przypadku zabezpieczenia plikow hastem, obowigzuje minimum 8 znakéw: duze i mate litery i cyfry lub
znaki specjalne.

3. Uzytkownicy powinni zwraca¢ szczegélng uwage na poprawno$¢ adresu odbiorcy poczty.

4. Podczas wysytania maili do wielu adresatow jednocze$nie, nalezy uzy¢ metody ,,Ukryte do wiadomos$ci —
UDW?”. Zabronione jest rozsytanie maili do wielu adresatow z uzyciem opcji ,,Do wiadomosci”.

§ 8. 1. Kazdy Pracownik dopuszczony do pracy zdalnej jest zobowigzany do przetwarzania danych osobowych
wylacznie w celu i zakresie powierzonych mu zadan przez Pracodawcg.

2. Pracownik jest zobowigzany do zachowania w tajemnicy danych osobowych do ktérych ma dostep.

3. Zabrania si¢ pracy zdalnej w miejscach publicznych, stwarzajacych ryzyko wgladu w dane osobowe przez
osoby postronne.

4. Pracujac w domu nalezy zapewni¢, aby domownicy nie mieli wgladu w wykonywang prace, w szczegdlno$ci
poprzez wiasciwe ustawienie ekranu komputera, atakze zapewnienie pracy z dokumentami w sposob
uniemozliwiajacy wglad w te dokumenty.

5. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje si¢ ztrescig niniejszego
Regulaminu, co potwierdza pisemnym o§wiadczeniem. Wzdr oswiadczenia stanowi Zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§ 9. 1. Praca zdalna jest wykonywana przez okres wskazany w poleceniu Pracodawcy. Pracodawca moze
dowolnie ksztattowac okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien zagrozenia COVID — 19 na danym
obszarze.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajduja powszechnie obowigzujace
przepisy prawa oraz wewngtrzne akty prawne obowigzujace u Pracodawcy.

Id: 5A113C86-6EBC-4B38-9970-C01348173ADD. Podpisany Strona 3



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu

Pracy Zdalnej w Urzedzie Gminy w Matkini Gornej

nr sprawy

stanowisko

POLECENIE PRACY ZDALNEJ]

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem 1 zwalczaniem COVID-19, innych chorob
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych od dnia .............. dO dnia .............
polecam Pani/Panu wykonywanie pracy zdalnej poza miejscem jej stalego wykonywania. Praca
zdalna bedzie wykonywania w godzinach wynikajacych z obowigzujacego Panig/Pana
rozktadu czasu pracy.

Pracodawca 1 pracownik bedzie uzgadnial na biezaco, poprzez $rodki komunikacji
elektronicznej, zakres zadan przydzielonych do wykonania w poszczegolnych dniach,
wynikajacy z posiadanego przez pracownika zakresu czynnos$ci. Pracodawca dopuszcza
zarOwno wczesniejsze odwotanie pracownika z pracy zdalnej, jak rowniez mozliwos¢ jej
przedluzenia w zalezno$ci od sytuacji zagrozenia epidemiologicznego na terenie kraju.
Pracownik wykonujac prace zdalng jest zobowigzany do zorganizowania jej we wlasnym
zakresie zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony danych
osobowych.

(podpis Pracownika) (podpis Pracodawcy)
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Zatqcznik nr 2 do Regulaminu
Pracy Zdalnej w Urzedzie Gminy w Matkini Gornej

(miejscowos¢, data)

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z REGULAMINEM PRACY ZDALNE]
W URZEDZIE GMINY W MALKINI GORNEJ
ORAZ O ZACHOWANIU POUFNOSCI PRZY WYKONYWANIU PRACY ZDALNEJ

Oswiadczam, ze zapoznalam/em si¢ z zasadami wykonywania pracy zdalnej powierzonej mi
przez pracodawce zgodnie z ,,Regulaminem pracy zdalnej".

W szczegolnosci zobowiazuje si¢ do:

e przetwarzania informacji wylacznie w zakresie i celu przewidzianym w powierzonych
przez pracodawce zadaniach,

e zachowania w tajemnicy informacji, do ktérych mam lub bgd¢ mie¢ dostgp w zwiazku
z wykonywaniem zadan podczas pracy zdalne;,

e niewykorzystywania informacji w celach niezgodnych z zakresem i celem powierzonych
zadan przez pracodawce,

e ochrony danych osobowych przed przypadkowym lub niezgodnym z prawem ich
zniszczeniem, utratg, modyfikacja, nieuprawnionym ujawnieniem, nieuprawnionym
dostgpem oraz przetwarzaniem,

e niedopuszczania do dokumentéw przekazanych mi przez Pracodawce oraz informacji
w nich zawartych, w tym danych osobowych, domownikéw oraz innych osob trzecich,

e zwr6oci¢ powierzone mi dokumenty wraz z kompletnymi danymi na kazde Zadanie
Pracodawcy.

Przyjmuj¢ do wiadomosci, Zze postgpowanie sprzeczne z powyzszymi zobowigzaniami moze
by¢ uznane przez pracodawce za naruszenie przepisOw Rozporzadzenia o ochronie danych UE
z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO) oraz Ustawy o ochronie danych osobowych.

(podpis o$wiadczajgcego)
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