ZARZADZENIE Nr 47/2020
BURMISTRZA MIASTA I GMINY WRONKI
z dnia 5 listopada 2020 r.
w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej w Urzedzie Miasta i Gminy

Wronki

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z2020r. poz.713 zezm.) § 1 pkt 6 rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 2 listopada 2020 r. zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie ustanowienia
okreslonych ograniczen, nakazow i zakazow w zwigzku z wystepujagcym stanem
epidemii (Dz. U. z 2020r, poz.1931) oraz art. 3 ust. 3-8 z dnia 2 marca 2020 r. o
szczegblnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i
zwalczaniem COVID-19, innych chor6b zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji
kryzysowych ( Dz. U. z 2020r. poz. 1842) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.1. Okresla sie zasady oraz obowigzki wykonywania pracy zdalnej w Urzedzie
Miasta i Gminy Wronki wzwigzku z przeciwdziataniem i zapobieganiem
rozprzestrzeniania si¢ COVID-19 w rozumieniu ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o
szczegblnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem
i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji
kryzysowych (Dz. U. 2020r. poz. 1842).

2. Zarzadzenie kierowane jest do wszystkich Pracownikéw Urzgdu Miasta i Gminy
Wronki. Kazdy z nich zobowigzany jest do zapoznania si¢ z jego trescig oraz
poswiadcza o stosowaniu zasad w nim zawartych swoim wlasnorgcznym podpisem.
3. Pracownicy Urzedu Miasta i Gminy Wronki zapoznali si¢ z regulaminem ochrony
danych osobowych wprowadzonym na terenie placowki i posiadajg pisemne

upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, takze poza siedziba jednostki.

§ 2. Definicje:

1) Praca zdalna - wykonywanie przez czas oznaczony, pracy okreslonej w umowie o
prace, poza miejscem jej stalego wykonywania.

2) Pracownik - osoba zatrudniona na podstawie umowy o pracg, powolania, wyboru
lub mianowania.

3) Pracodawca — Urzad Miasta i Gminy Wronki, czynnosci z zakresu prawa pracy

dokonuje Burmistrz.



4) RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego I Rady (UE) 2016/679 w
sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (RODO).

5) Ustawa - ustawa 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. 1842).

§ 3.1. Wykonywanie pracy zdalnej moze zosta¢ polecone przez Pracodawce, jezeli
Pracownik ma umiejetnosci i mozliwosci techniczne oraz lokalowe do wykonywania
takiej pracy i pozwala na to rodzaj pracy. Zatacznik nr 2.

2. Pracodawca skfada pisemne lub elektroniczne o$wiadczenie o poleceniu
wykonywania pracy zdalnej, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 1 do zarzadzenia.

3. Pracodawca samodzielnie okre$la czas wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac
stopien zagrozenia, zwigzany z rozpowszechnianiem si¢ wirusa COVID-19.

4. Pracodawca moze w kazdym czasie cofng¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej.
5. Praca zdalna moze by¢ realizowania z wykorzystaniem stuzbowego lub prywatnego
sprzetu. W miare swoich mozliwosci, Pracodawca udostgpnia pracownikowi sprzet
stuzbowy do pracy zdalne;.

6. Dopuszcza sie¢ uzywanie narzedzi lub materialdéw niezapewnionych przez
Pracodawce pod warunkiem, ze umozliwia to poszanowanie i ochron¢ informacji
poufnych i innych tajemnic prawnie chronionych, w tym tajemnicy przedsigbiorstwa
lub danych osobowych, a takze informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢
Pracodawce na szkode.

7. Pracodawca ma prawo skontrolowaé wykonang pracg zdalng poprzez zazadanie od

Pracownika informacji o wykonanych czynnosciach.

§ 4.1. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu uzgodnionym z Pracodawca.

2. Pracownik zobowigzany jest do wykonania pracy zgodnie z zakresem swoich
obowigzkdw oraz trescig umowy lgczacej go z Pracodawcg i pozostaje dyspozycyjny
dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy.

3. Na polecenie Pracodawcy, Pracownik wykonujacy prace zdalng zobowigzany jest
do prowadzenia ewidencji wykonywanych czynnosci, uwzgledniajac opis tych

czynnosci, date oraz czas ich wykonania. Zatacznik nr 3.

\\



4. Pracownik zobowigzany jest do zorganizowania stanowiska pracy zdalnej w sposéb
zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

5. Pracownik korzystajacy ze swojego prywatnego sprzgtu zobowigzany jest do jego
odpowiedniego zabezpieczenia poprzez wyposazenie urzadzenia w hasla
zabezpieczajace, system operacyjny Windows, program antywirusowy.

6. Pracownik pracuje na programie stuzacym do zdalnego polaczenia, ktéry zapewnia
Pracodawca.

7. Pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia swojego prywatnego sprze¢tu przed
dostepem innych uzytkownikoéw np. domownikéw. Odchodzac od stanowiska pracy
pracownik kazdorazowo zabezpiecza urzadzenie, na ktérym pracuje, przed
mozliwos$cig dostgpu przez osoby trzecie.

8. Pracownik zobowigzany jest do wydzielenia i zabezpieczenia odpowiedniej
przestrzeni tak, aby osoby postronne nie miaty dostepu do dokumentéw, nad ktérymi

pracuje.

§ 5.1. Urzadzenia przekazane przez Pracodawce stuzg do wykonywania obowiazkow
stuzbowych i nie moga by¢ wykorzystywane do celéw prywatnych.

2. Urzadzenia muszg zostal zaszyfrowane poprzez zastosowanie silnego hasta
zabezpieczajacego, wielopoziomowego uwierzytelnienia.

3. Urzadzenia oraz dokumentacja papierowa muszg by¢ zabezpieczone podczas pracy
zdalnej przed osobami nieupowaznionymi.

4. Urzadzenia wykorzystywane do przenoszenia danych np. dyski zewnetrzne, pamigé
USB/pendrive - muszg zosta¢ zaszyfrowane poprzez zastosowanie silnego hasta
zabezpieczajgcego, sktadajacego sie z minimum o$miu znakéw, w tym matych i

duzych liter, cyfr oraz znakéw szczegdlnych.

§ 6.1. Do komunikacji stuzbowej nalezy wykorzystywaé stuzbowa skrzynke
pocztows. Pracownik przetwarzajacy dane osobowe zobowigzuje si¢ do wlasciwego
zaszyfrowania tresci. Pracownik nie moze wysyla¢ hasta w tresci zaszyfrowanej
wiadomosci.
2. Zakazane jest uzywanie danych osobowych lub poufnych informacji w temacie
wiadomosci.

3. Nie nalezy uruchamia¢ przekierowywania wiadomosci ze stuzbowej skrzynki na

prywatna.



4. Pracownik zobowigzany jest do zwracania szczegdlnej uwagi na otrzymywane
wiadomosci, a wiec nalezy czyta¢ doktadnie jej tres¢, sprawdza¢ nadawce maila, i nie
otwiera¢ zatgcznikow oraz linkéw od nieznanych nadawcow.

5. Pracownik zobowigzany jest do uzywania zaufanych dostgpow do sieci lub chmury
oraz przestrzegania wszystkich zasad i procedur organizacyjnych dotyczacych
logowania i udostepniania danych oraz tych okreslonych w regulaminie ochrony

danych osobowych.

§ 7. Zabrania si¢ postugiwania dokumentami tj. oryginalami, kserokopiami oraz
wydrukowanymi skanami, zawierajagcymi dane osobowe - vpoza Urzedem Miasta i
Gminy Wronki. Dopuszcza sie prace z wykorzystaniem dokumentéw w formie
elektronicznej, zgromadzonych w zasobach Urzedu Miasta i Gminy Wronki (skany

lub dokumentacja znajdujgca si¢ w systemie elektronicznego obiegu dokumentow).
§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Organizacyjnego.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

~-BURMAISTR

Mirosiaw Wieczor



Zatacznik nr 1 do zarzgdzenia nr 47/2020

Burmistrza Miasta i Gminy Wronki

Polecenie wykonywania pracy zdalnej

Z uwagi na panujgcg w kraju sytuacj¢ wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19
w dniach od ................ - |- J— /bezterminowo* ma Pani/Pan
.............................................................. wykonywa¢ prace zdalng w

/imig¢ i nazwisko bezposredniego przetozonego
lub osoba dziatajacej z upowaznienia pracodawcy/
/referat, stanowisko/

*niepotrzebne skresli¢




Zalgcznik nr 2 do zarzgdzenia nr 47/2020

Burmistrza Miasta i Gminy Wronki

Oswiadczenie Pracownika

1. Posiadam umiejetnosci oraz mozliwosci lokalowe 1 techniczne do
wykonywania pracy zdalne;j.
2. Oswiadczam, ze zapoznatem/tam si¢ z zarzadzeniem Burmistrza Miasta 1

Gminy Wronki nr 47/2020 z dnia 5 listopada 2020 r. w sprawie zasad
wykonywania pracy zdalnej w Urzedzie Miasta i Gminy Wronki i zobowigzuje

sie do jego przestrzegania.

Jednoczesnie o$wiadczam, ze znane sg mi zasady ochrony danych osobowych oraz
ukonczylem/tam szkolenie z tego zakresu.

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

/imie i nazwisko pracownika/referat, stanowisko/



Zalgcznik nr 3 do zarzadzenia nr 47/2020

Burmistrza Miasta i Gminy Wronki

Ewidencja wykonanych czynnosci

Opis czynnosci Data wykonywania Czas wykonywania
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