Elektronicznie podpisany przez:
Krzysztof Sobczak
dnia 13 pazdziernika 2020 r.

ZARZADZENIE NR 97.2020
WOJTA GMINY WIENIAWA

z dnia 13 pazdziernika 2020 r.

w sprawie wykonywania pracy zdalnej przez pracownikow Urzedu Gminy Wieniawa

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z2020r.
poz. 713, 1378), w zwiazku z art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczego6lnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywolanych
nimi sytuacji kryzysowych (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 374, 567, 568, 695, 875, 1086, 1106, 1422, 1423, 1478,
1493, 1639)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. W celu zapobiegania i zwalczania zakazenia wirusem SARS-CoV-2 oraz rozprzestrzeniania si¢ choroby
zakaznej COVID-19, u ludzi wywolanej tym wirusem, wprowadzam mozliwo$¢ wykonywania pracy zdalnej
w Urzedzie Gminy w Wieniawie, na zasadach okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

2. Swiadczenie pracy na zasadach okre$lonych w niniejszym zarzadzeniu, jest mozliwe od dnia wej$cia
w zycie niniejszego zarzadzenia, do odwotania.

§ 2.

1. Decyzje o rozpoczeciu i zakonczeniu §wiadczenia pracy zdalnej podejmuje Wojt wydajac pracownikowi
na pi$mie ,,Polecenie pracy zdalnej”, ktorego wzdr stanowi zalacznik nr 1 do zarzadzenia. Polecenie pracy
zdalnej podlega zatwierdzeniu przez Wojta.

2. Przy podejmowaniu decyzji o wprowadzeniu mozliwo$ci wykonywania pracy zdalnej uwzglednia si¢
wiedze na temat skali ryzyka zagrozenia epidemiologicznego
i skutecznosci eliminacji kontaktu z potencjalnymi nosicielami choroby, jako profilaktycznego S$rodka
zapobiegania zakazeniom oraz czas izolacji konieczny dla zwalczenia rozprzestrzeniania si¢ choroby zakazne;.

3. Szczegotowe warunki §wiadczenia pracy zdalnej zostang ustalone w ,,Poleceniu pracy zdalnej”.

4. Pracownik zobowigzany do wykonywania pracy zdalnej potwierdza zapoznanie si¢ z niniejszym
zarzadzeniem przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej, poprzez podpisanie o§wiadczenia, ktérego
wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

5. Pracownik wykonuje zdalng prace¢ na powierzonym sprzecie stuzbowym lub na wlasnym (prywatnym).
Zgoda na uzywanie sprzetu shuzbowego/prywatnego stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

6. Sprzet stuzbowy zostaje przekazany protokolarnie zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

7. Pracownik zobowigzany jest stosowa¢ Zasady pracy zdalnej do uzytkowania sprzg¢tu stuzbowego
(zatacznik nr 4) oraz sprzetu prywatnego (zatacznik nr 5).

8. Pracownik  zobowigzany jest wykonywa¢ prace zgodnie zzasadami  bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

9.Praca zdalna moze =zosta¢ zakonczona poprzez wezwanie pracownika do stawienia si¢
w miejscu $wiadczenia pracy.

10. Pracownik przekazuje bezposredniemu przetozonemu efekty swoje pracy na koniec dnia drogg
elektroniczng oraz, bez wzglgdu na stopien zaawansowania realizacji powierzonego zadania, na zgdanie
przetozonego.
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11. Pracownik wykonujacy prace zdalng pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w godzinach pracy okreslonych w obowigzujacym pracownika regulaminie pracy. Oznacza to w szczego6lnosci,
ze w tym czasie pracownik jest zobowigzany niezwlocznie reagowac na proby kontaktu z nim podejmowane
przez przetozonych
i wspotpracownikow.

12. W okresie wykonywania przez pracownika pracy zdalnej podstawowymi formami komunikacji sa
forma elektroniczna i telefoniczna.

13. W zwiazku z konieczno$cig realizacji zadan zespolowych, pracownicy wykonujacy prace zdalng, moga
by¢ zobowigzani do tworzenia badz uczestnictwa w organizowanych
w godzinach pracy telekonferencji/wideokonferencji.

§3.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy, Zast¢gpcy Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego i Kierownikom Komoérek Organizacyjnych.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Wieniawa

mgr inz. Krzysztof Sobczak
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 97.2020
Woéjta Gminy Wieniawa

Z dnia 13pazdziernika 2020 r.

POLECENIE PRACY ZDALNEJ

O zinicjatywy przetozonego

Oz inicjatywy pracownika

Polecam Pani Panu........................ zatrudnionej  zatrudnionemu na
STANOWISKU. ... wykonywanie pracy okres$lonej
W umowie o prace oraz zadan wymienionych w opisie stanowiska pracy, poza miejscem

jej stalego wykonywania w formie pracy zdalne;j.

W czasie wykonywania pracy zdalnej nie ulegaja zmianie obowigzujace Pania/Pana
godziny rozpoczgcia i zakonczenia pracy, a takze przepisy i regulacje dotyczace przerw

W prac.

Podczas wykonywania pracy zdalnej jest Pani Pan zobowigzana/y do przestrzegania
przepisOw o ochronie danych osobowych wynikajacych z rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lnego rozporzadzenia
0 ochronie danych osobowych tzw. RODOQO) oraz innych przepisow szczegdtowych

odnoszacych si¢ do ochrony danych osobowych.

Zobowiazuje¢ Panig/Pana do:

a) zapewnienia bezpieczenstwa przetwarzanych danych w  zwiazku
z wykonywaniem pracy zdalnej.

b) uniemozliwienia dostepu do danych osobowych i informacji osobom
nieupowaznionym,

C) postepowania zgodnie z przyjetymi u pracodawcy procedurami dotyczacymi

ochrony danych osobowych.
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d) niezwlocznego zglaszanie wszelkich zgdan osob, ktorych dane dotycza oraz
wszelkich incydentow dotyczacych bezpieczenstwa przetwarzania danych

osobowych, nie pdzniej niz do konca dnia roboczego.

Jednocze$nie pouczam Panig/Pana o obowigzku wykonywania pracy przy zachowaniu
bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy, w szczegdlnosci zasad okre$lonych

przepisami Kodeksu pracy w Rozdziale II Dziatu X

Powyzsze  polecenie obowigzuje  na  czas oznaczony, W  terminie

(data, podpis i pieczeé bezposredniego przelozonego) (data, podpis i piecze¢ pracownika)

W przypadku konieczno$ci dostepu do zasobow teleinformatycznych Urzedu Gminy

Wieniawa - opinia Informatyka Urzedu lub bezposredniego przetozonego:

0 Opinia pozytywna o Opinia negatywna

UASADNIENIE

(podpis Wojta Gminy)
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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 97.2020
Woéjta Gminy Wieniawa

Z dnia 13pazdziernika 2020 r.

OSWIADCZENIE

Niniejszym os$wiadczam, ze zapoznalam zapoznalem sie z Zarzadzeniem Nr 97.2020
Wojta Gminy Wieniawa z dnia 13 pazdziernika 2020 r. w sprawie wykonywania pracy
zdalnej przez pracownikéw Urzedu Gminy w Wieniawie i zobowigzuj¢ sie do jego

przestrzegania.

Jednocze$nie:

1) wyrazam zgode na wykonywanie zdalnej pracy na sprzg¢cie powierzonym
1 zobowigzuje si¢ do dbalosci 1  wykorzystywania go  tylko
i wylacznie do celow stuzbowych oraz zobowigzuje si¢ do przestrzegania zasad
pracy zdalnej na sprzgcie shuzbowym zgodnie z Zalacznikiem Nr 4 do

Zarzadzenia;

2) wyrazam zgode na wykonywanie zdalnej pracy na sprzecie prywatnym —
nieodptatnie (tym samym wyrazam zgode¢ na skonfigurowanie sprzetu przez
informatyka Urzgdu). Zobowigzuje sie do przestrzegania zasad pracy zdalnej na

sprzecie prywatnym zgodnie z Zalacznikiem Nr 5 do Zarzadzenia;

3) wyrazam zgode na wykonywanie zdalnej pracy na sprzgcie prywatnym -
nieodptatnie, jednoczes$nie nie wyrazam zgody na skonfigurowanie sprzgtu przez
informatyka Urzedu (w przypadku braku zgody pracownik nie bedzie mial
dostepu do systemow dziedzinowych Urzedu). Zobowiazuje si¢ do przestrzegania
zasad pracy zdalnej na sprzgcie prywatnym zgodnie z Zalacznikiem Nr 5 do

Zarzadzenia.

* wlasciwe podkresli¢

* datai podpis pracownika
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Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 97.2020
Woéjta Gminy Wieniawa

Z dnia 13pazdziernika 2020 r.

PROTOKOL Z PRZEKAZANIA MIENIA
PRACOWNIKOWI

Sporzadzony W dNiU.........cccoviveieiieiie e 2020 r.

1. Pracownik ......cccocvvevviiiieciese e zatrudniony na stanowisku
potwierdza, ze otrzymal do wytacznego korzystania celach stuzbowych mienie bgdace
wilasnoscia Pracodawcy tj. Urzedu Gminy w Wieniawie, sktadajace sie

Z nastepujacych elementow:

Uwagi do stanu powierzonego mienia:

Powyzsze mienie przeznaczone jest tylko do wykonywania czynnosci stuzbowych poza

jego siedzibg na wypadek wystapienia sytuacji kryzysowe;.

2. Jednoczesnie pracownik oswiadcza, ze zostat poinformowany(a), ze Administrator
Danych nie ponosi odpowiedzialnosci za nieprawidtowe funkcjonowanie komputera
spowodowane samodzielnym zainstalowaniem oprogramowania na wyzej wymienionym
komputerze oraz o konsekwencjach prawnych 1 stuzbowych grozacych w przypadku
samodzielnej instalacji oprogramowania. Przyjmuje do wiadomo$ci, iz dane

zgromadzone na powierzonym mu komputerze obj¢te sg tajemnica stuzbowa.

3. Pracownik zobowiagzuje si¢ do przestrzegania regulaminu uzytkowania komputera
oraz jego zabezpieczenia w celu ochrony danych osobowych oraz innych informacji

stanowigcych tajemnice stuzbowa przed nieuprawnionym udostepnieniem.

4. Pracownik zobowigzany jest do rozliczenia sie z powierzonego mu mienia na kazde

zadanie pracodawcy.
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Zatgcznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 97.2020
Wojta Gminy Wieniawa

Z dnia 13pazdziernika 2020 r.

ZASADY PRACY ZDALNEJ - sprzet stuzbowy

1. W miejscu pracy zapewnij sobie przestrzen, ktéra bedzie odpowiednia do tego, aby

osoby postronne nie miaty dostgpu do informacji stuzbowych.

2. Nie pozostawiaj komputera uzywanego do pracy zdalnej bez nadzoru, a w przypadku
krotkotrwatego opuszczania stanowiska pracy zablokuj komputer i zabezpiecz

dokumenty.

3. Uzywaj do logowania si¢ na komputerze haset zgodnych z polityka hasel przyjeta

w Urzedzie.

4. Uzywaj tylko rekomendowanych przez administratora przegladarek internetowych.

5. Nie zapami¢tuj haset w przegladarkach internetowych.

6. Nie wykorzystuj komputera do prywatnych celow (np. zakupy, gry. itp.).

7. Nie instaluj zadnego oprogramowania bez uprzedniej akceptacji przez Informatyka

Urzedu.

8. Nie loguj sie¢ komputerem do publicznych sieci Wi-Fi.

9. Lacz si¢ z zasobami Urzedu tylko za pomoca skonfigurowanego przez administratora

bezpiecznego tacza VPN.

10. Do celow stuzbowych korzystaj tylko ze stuzbowej poczty e-mail.
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11. Przed wystaniem wiadomos$ci upewnij si¢, ze wysylasz ja do wlasciwego adresata,

szczegoblnie gdy wysytasz dane osobowe lub inne istotne informacje.

12. Nie otwieraj wiadomo$ci od nieznanych nadawcow, a szczegoOlnie zatacznikow

niewiadomego pochodzenia oraz nie klikaj w zadne linki lub odnosniki.

13. W przypadku drukowania shluzbowych dokumentow na prywatnym sprzecie

odpowiednio je zabezpiecz przed dostgpem osob trzecich

14. Wydruki techniczne lub bledne zabezpiecz, do momentu powrotu do pracy,

a nastepnie zniszcz w niszczarce, chyba ze posiadasz odpowiedni sprzgt w domu.

15. W przypadku wykorzystywania do kontaktow komunikatora internetowego nie uzywaj

w tym samym czasie innych narzg¢dzi do komunikacji.

16. W przypadku przesylania plikow lub dokumentéw za pomoca poczty e-mail lub
komunikatora internetowego zawsze zabezpieczaj je hastem. Hasto przekaz innym
kanalem kontaktowym (np. wiadomoscia SMS). W przypadku utraty sprzetu
natychmiast skontaktuj si¢ z bezposrednim przetozonym oraz Informatykiem i zadbaj,

jezeli masz takg mozliwos¢, o zdalne usunigcie danych z urzadzenia.

Id: CA34ED62-3D7D-4521-8FA3-AB679D691BC3. Podpisany Strona 6



Zakacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 97.2020
Wojta Gminy Wieniawa

Z dnia 13pazdziernika 2020 r.

ZASADY PRACY ZDALNEJ - sprzet prywatny

1. W miejscu pracy zapewnij sobie przestrzen, ktora bedzie odpowiednia do tego. aby

0s0b) postronne nie miaty dostepu do informacji stuzbowych.

2. Nie pozostawiaj komputera uzywanego do pracy zdalnej bez nadzoru, a w przypadku
krotkotrwatego opuszczania stanowiska pracy zblokuj komputer i zabezpiecz

dokumenty.

3. Zal6éz osobny katalog stuzbowy, w ktérym bedziesz przechowywaé dokumenty

pracodawcy.

4. Uzywaj do logowania si¢ na komputerze do katalogu sluzbowego haset zgodnych

z polityka haset przyjeta w Urzedzie.
5. Uzywaj tylko rekomendowanych przez administratora przegladarek internetowych.
6. Nic zapami¢tuj haset w przegladarkach internetowych.

7. Wykorzystujac prywatny sprzet do swoich celéw (np. zakupy, gry. itp.), staraj sig

zachowac¢ daleko idace $rodki ostroznosci.

8. Staraj si¢ nie instalowa¢ zadnego oprogramowania bez uprzedniej konsultacji

z informatykiem lub bezposrednim przelozonym.
9. Nie loguj si¢ prywatnym komputerem do publicznych sieci Wi-Fi.

10. Jesli wyrazite$ zgode na konfiguracj¢ prywatnego sprzetu przez pion informatyki, tacz
si¢ z zasobami Urzedu tylko za pomocg skonfigurowanego przez administratora

bezpiecznego tacza VPN.

11. Jesli nie wyrazile§ zgody na konfiguracj¢ prywatnego sprzgtu przez pion informatyki,

najprawdopodobniej nie bedziesz miat dostepu do systemow dziedzinowych Urzedu.
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12. Do celow stuzbowych korzystaj tylko ze stuzbowej poczty e-mail.

13. Przed wystaniem wiadomos$ci upewnij si¢, ze wysylasz ja do wlasciwego adresata,

szczegblnie gdy wysylasz dane osobowe lub inne istotne informacje.

14. Nie otwieraj wiadomos$ci od nieznanych nadawcoéw, a szczegodlnie zalacznikow

niewiadomego pochodzenia oraz nie klikaj w zadne linki lub odnosniki.

15.W przypadku drukowania shuzbowych dokumentéw na prywatnym sprzgcie

odpowiednio je zabezpiecz przed dostgpem 0sdb trzecich.

16. Wydruki techniczne lub biedne zabezpiecz do momentu powrotu do pracy, a nast¢pnie

Zniszcz w niszczarce chyba, ze posiadasz odpowiedni sprzet w domu.

17. W przypadku wykorzystywania do kontaktow komunikatora internetowego nie uzywaj

w tym samym czasie innych narzedzi do komunikacji.

18. W przypadku przesytania plikow lub dokumentow za pomocg poczty e-mail badz
komunikatoréw internatowych zawsze zabezpieczaj je hastem. Hasto przekaz innym

kanalem kontaktowym (np. wiadomoscig SMS).

19. W przypadku braku zgody na ingerencje w ustawienia na komputerze prywatnym
przez Informatyka urzgdu bezwzglgdnie usun wszystkie dokumenty, zapamigtane

hasta oraz konta.
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