ZARZADZENIE Nr 0050.135.2020
WOJTA GMINY POPOW
z dnia 3 listopada 2020roku
w sprawie zasad organizacji systemu pracy zdalnej oraz systemu pracy rotacyjnej

w Urzedzie Gminy Popow

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020r. o szczeg6towych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem izwalczaniem COVID-19, innych chorob
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z2020r. poz. 374), art. 33
ust 3 15 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz.
713zp6znzm.) oraz art. 94 pkt. 4 w zwigzku zart. 15 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.
Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 ), zarzadzam cO nastepuje:
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1. Dopuszcza sie od dnia 3 listopada 2020 roku do odwotania w Urzedzie Gminy Popow
realizacje przez pracownikdw obowigzkéw pracowniczych poprzez Swiadczenie pracy
zdalnej lub w systemie pracy rotacyjnej.

2. System pracy zdalnej polega na wykonywaniu przez pracownika, przez czas oznaczony,
pracy okreslonej w umowie 0 prace, poza miejscem jej statego wykonywania.

3. System pracy rotacyjnej polega na wykonywaniu przez pracownika, przez czas oznaczony,
pracy okreslonej w umowie o prace, czeSciowo poza miejscem, a czeSciowo w statym miejscu
jej wykonywania.
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1. Wykonywanie przez Pracownika pracy zdalnej lub pracy rotacyjnej odbywa sie poprzez
wydanie przez Pracodawce polecenia, przy uwzglednieniu zachowania wiasciwych zasad
organizacji pracy we wszystkich komérkach organizacyjnych Urzedu Gminy oraz w celu
zapewnienia ciggtosci realizacji powierzonych zadan i dziatalnoSci Urzedu.

2. Kierownicy referatow odpowiedzialni sg za organizacje pracy w podlegtej im komorce
organizacyjnej organizujac poszczegdlnym pracownikom wykonywanie pracy w systemie
pracy zdalnej lub rotacyjnej.
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1 Pracownik, ktory otrzymuje polecenie pracy zdalnej zobowigzany jest doswiadczenia
pracy okreslonej w umowie o prace oraz realizacje zadan wynikajgcych z zakresu czynnosci,
poza miejscem ich statego wykonywania, czyli w sposob zdalny, z zachowaniem prawa do
petnego wynagrodzenia.

2. Praca zdalna bedzie wykonywana przez pracownika poza siedzibg Urzedu Gminy Popow
w miejscu zamieszkania w pracownika, przy uzyciu sprzetu stuzbowego lub prywatnego.



3. W czasie wykonywania pracy zdalnej nie ulegajg zmianie obowigzujace Pracownika
godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy ani zakres zadan pracowniczych jaki Pracownik
moze wykonywac w sposob zdalny,

4. Podczas wykonywania pracy zdalnej, Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania
przepisbw o ochronie danych osobowych oraz dba¢ o0 bezpieczne przetwarzanie
powierzonych Pracownikowi danych, 2z zapewnieniem braku dostepu do nich o0séb
nieupowaznionych.

5. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zdalnej przy zachowaniu
bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy.

6. W tym czasie kontakt z pracodawcg powinien odbywaé sie za pomocg $rodkow
porozumiewania sie na odlegto$¢, w szczegdblnosci poprzez rozmowy telefoniczne, e-maile.

7. W ramach wykonywania pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest potwierdzac
codziennie gotowos$¢ do pracy w sposéb ustalony z kierownikiem jednostki.
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1.Pracownik, ktory otrzymuje polecenie pracy rotacyjnej zobowigzany jest doswiadczenia
pracy okreslonej w umowie o prace oraz realizacje zadan wynikajgcych z zakresu czynnosci,
w statym miejscu jej wykonywania , tj. w siedzibie Urzedu Gminy Popdw i poza siedzibg
Urzedu Gminy  tj. w miejscu zamieszkania, pozostawiajagc w gotowosci do pracy w
godzinach urzedowania Urzedu, w kontakcie telefonicznym z bezposrednim przetozonym, z
mozliwoscig wezwania do stawienia sie w miejscu Swiadczenia pracy - siedzibie Urzedu, z
zachowaniem prawa do petnego wynagrodzenia.

2. W ramach rotacyjnego czasu pracy ustala sig, aby w siedzibie Urzedu Gminy, w kazdym
pomieszczeniu biurowym, w kazdym dniu roboczym obowigzki stuzbowe wykonywat co
najmniej jeden urzednik.

3. Wramach rotacyjnego czasu pracy dopuszcza sie w czasie pozostawania przez pracownika
w gotowosci do pracy wykonywanie przez pracownika pracy poza miejscem jej statego
wykonywania tj. w miejscu zamieszkania pracownika (praca zdalna) przy uzyciu sprzetu
stuzbowego lub prywatnego.

4. W czasie wykonywania pracy rotacyjnej nie ulegajg zmianie obowigzujgce Pracownika
godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy ani zakres zadan pracowniczych jaki Pracownik
moze wykonywac w sposob rotacyjny.

5. Podczas wykonywania pracy rotacyjnej, Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania
przepisbw o ochronie danych osobowych oraz dba¢ o bezpieczne przetwarzanie
powierzonych Pracownikowi danych, 2z zapewnieniem braku dostepu do nich o0séb
nieupowaznionych.

6. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy rotacyjnej przy zachowaniu
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.

7. W tym czasie kontakt z pracodawca powinien odbywa¢ sie za pomocg Srodkow
porozumiewania sie na odlegto$¢, w szczegolnosci poprzez rozmowy telefoniczne, e-maile.



W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarzgdzeniem zastosowanie znajdg procedury
obowigzujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.
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Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu Gminy
Popow.
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Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zasady bezpieczenstwa oraz odpowiedzialnosci podczas przetwarzania danych
osobowych

w warunkach pracy zdalnej
Na podstawie ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczego6lnych rozwigzaniach

zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COYID-19 (DZ.U 2020 poz.
374) Wojt Gminy Popéw dopuszcza mozliwo$¢ pracy zdalnej z wykorzystaniem
prywatnego/stuzbowego* sprzetu komputerowego jak i dokumentoéw wersji papierowej dla

PANI/PANA oo e stosujgc sie do
nastepujgcych wymogow:

Warunki jakie nalezy spetni¢ podczas $wiadczenia pracy zdalnej

Urzadzenia muszg mie¢ zainstalowane oprogramowanie niezbedne do wykonywania
czynnosci  stuzbowych oraz zostaly zabezpieczone przed nieautoryzowanym
uruchomieniem.
Pracownik zobowigzuje sie w okresie obowigzywania umowy - uzywac sprzetu zgodnie z
Politykag bezpieczenstwa danych osobowych, ze szczeg6lnym uwzglednieniem
regulaminéw informatycznych, wdrozonych do stosowania u pracodawcy.
Pracownik zobowigzuje sie niezwtocznie powiadomic¢ pracodawce w formie pisemnej lub
elektroniczne o kradziezy lub zaginieciu komputera prywatnego.
Uzytkownik zobowigzuje sie do korzystania wylacznie z oprogramowania objetego
prawami autorskimi.
Uzytkownik nie ma prawa kopiowaé danych otrzymanych od pracodawcy na swoje wiasne
potrzeby ani na potrzeby o0s6b trzecich.
Uzytkownik oswiadcza, ze zobowigzuje sie przestrzega¢ zasad ochrony danych na
komputerze podczas wykonywania obowigzkow stuzbowych, w tym zobowigzuje sie do:
7.1. dotozenia wszelkich staran przy wykonywaniu powierzonych obowiazkéw w celu
ochrony danych osobowych,
7.2. przetwarzania danych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa i
regulacjami wewnetrznymi Pracodawcy,
7.3. do zabezpieczenia przetwarzanych danych przed ich:
7.3.1. udostepnieniem osobom nieupowaznionym,
7.3.2. zabraniem przez osobe nieuprawniona,
7.3.3. przetwarzaniem z naruszeniem przepisow prawa,
7.3.4. nieuprawniong zmiang lub zniszczeniem,
7.3.5. utrata,
7.3.6. uszkodzeniem,
7.4. do zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz sposobdw ich zabezpieczenia,
réwniez po ustaniu zatrudnienia,
Pracownik akceptuje, ze niewtasciwe korzystanie z systemOw, sieci i zasobow
komputerowych moze prowadzi¢ do zawieszenia praw dostepu, do postepowania
dyscyplinarnego i/lub prawnego.

*niewtasciwe skresli¢



V.

Na polecenie Pracodawcy, Informatyka Urzedu lub wraz z zakoniczeniem pracy zdalnej -
Pracownik zobowigzany jest do zwrdcenia a nastepnie usuniecia wszelkich danych
stuzbowymi bez prawa ich kopiowania w jakiejkolwiek formie.

Zasady korzystania z dokumentoéw w formie papierowej
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10.

Zgodnie z obowigzujgcym u pracodawcy zasadami wszystkie dokumenty zawierajgce
informacje poufne, w tym dane osobowe, powinny by¢ przechowywane w szafach
zamykanych na klucz w siedzibie pracodawcy.

Obowiazuje ogoélny zakaz zabierania dokumentéw lub ich kopii poza siedzibe
pracodawcy.

Jezeli do pracy zdalnej niezbedny jest dostep do dokumentow papierowych, pracownik
zgtasza do pracodawcy prosbe o mozliwo$¢ ich skopiowania oraz zabrania do domu na
czas wykonywania pracy zdalnej.

Po otrzymaniu zgody na pismie lub w formie stuzbowej wiadomosci e-mail, pracownik
moze sporzadzi¢ kopie niezbednych dokumentéw.

Zabronione jest zabieranie poza siedzibe pracodawcy oryginatéw dokumentow.

Po skopiowaniu dokumentéw pracownik przygotowuje ich zestawienie, zawierajgce
informacje jakie dokumenty, w jakiej liczbie zostaty skopiowane.

Informacjajest przekazywana pracodawcy.

Podczas przewozenia dokumentéw do miejsca realizowania pracy zdalnej, nalezy
zachowaé szczegdlng ostrozno$é, aby ich nie zgubié

Praca z dokumentami nie moze by¢é wykonywana w miejscu publicznym (Swietlica w
szkole, kawiarnia, restauracja, galeria handlowa, itp.)

Po zakonczeniu pracy, wszystkie dokumenty nalezy zwréci¢ pracodawcy, ktory
weryfikuje ich kompletnosc.

Dziatania niedozwolone

Niedozwolone jest:

1. Udostepnianie innym osobom danych stuzacych do uwierzytelnienia do systemow
i/lub ustug;

2. Przekazywanie informacji chronionych, w szczeg6lnosci danych osobowych bez
zabezpieczenia hastem, w szczegdlnosci w tresci wiadomosci e-mail;

3. Przekazywanie hasta do zabezpieczonych informacji tg samg drogg komunikaciji,
ktorg przekazywany jest zabezpieczony hastem plik lub pliki;

4. Korzystanie z urzadzen, ktore nie zostaty zatwierdzone przez pracodawce;

5. Odmowienie pracownikowi dziatu IT przegladu urzadzenia;

6. Niszczenie dokumentéw w domu;

7. Udostepnianie stuzbowego sprzetu lub sprzetu wykorzystywanego do realizowania
zadan stuzbowych innym osobom;

8. Dzielenie sie informacjami poufnymi z innymi osobami, w szczeg6lnosci
domownikami;

9. Samodzielne zniszczenie dokumentéw w domu;

10. Logowanie sie na konto innego uzytkownika;

11. Zabranie dokumentéw bez pisemnej lub elektronicznej zgody pracodawcy;

12. Zabranie oryginatow dokumentéw;

13. Niezwrdcenie dokumentdw;

14. Niepotwierdzenie z pracodawcg zakresu zwroconych danych.

Postanowienia koncowe
1 Problemy w dziataniu udostepnionego sprzetu lub oprogramowania nalezy

niezwtocznie zgtasza¢ do informatyka urzedu: telefon: tel. 34 3177 067 wew. 226, adres
e-mail: b.woityra@gminapopow.pl


mailto:b.woityra@gminapopow.pl

2. W przypadku zgubienia lub kradziezy sprzetu, dokumentdéw lub innych no$nikow
informacji, nalezy niezwtocznie, w dniu zdarzenia zgtosi¢ zdarzenie do pracodawcy,
informatyka urzedu, a takze inspektora ochrony danych pod adres: ug@,gminapopow.pl

Z trescig powyzszych zasad zapoznatem/am sie i przyjmujeje do realizacji.

(podpis pracownika)



10.

11.

12.

13.

14.

Oswiadczenie o odpowiedzialno$ci za Dane Osobowe na sprzecie prywatnym

Na podstawie ustawy o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19 Z z dnia 3 marca 2020 (DZ.U 2020 poz. 374)
Woéjt Gminy Popow dopuszcza mozliwo$¢ pracy zdalnej na swoim sprzecie dla
PANI/PANA.....c.eiiiieiiee e stosujac sie do
nastepujacych wymogow:
Urzadzenia muszg mieC zainstalowane oprogramowanie niezbedne do wykonywania
czynnosci  stuzbowych oraz zostaty zabezpieczone przed nieautoryzowanym
uruchomieniem.
Pracownik zobowigzuje sie w okresie obowigzywania umowy - uzywac sprzetu zgodnie z
Polityka bezpieczenstwa danych osobowych, ze szczegélnym uwzglednieniem
regulaminéw informatycznych, wdrozonych do stosowania u pracodawcy.
Pracownik zobowigzuje sie niezwtocznie powiadomic¢ pracodawce w formie pisemnej lub
elektroniczne o:

-kradziezy lub zaginieciu komputera prywatnego,

Uzytkownik zobowigzuje sie do korzystania wytgcznie z oprogramowania objetego
prawami autorskimi.
Uzytkownik nie ma prawa kopiowa¢ danych otrzymanych od pracodawcy na swoje wiasne
potrzeby ani na potrzeby o0sob trzecich.
Uzytkownik o$wiadcza, ze zobowigzuje sie przestrzega¢ zasad ochrony danych na
komputerze podczas wykonywania obowigzkow stuzbowych, w tym zobowigzuje sie do:
12.1. dotozenia wszelkich staran przy wykonywaniu powierzonych obowigzkéw w celu
ochrony danych osobowych,
12.2. przetwarzania danych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa
i regulacjami wewnetrznymi Pracodawcy,
12.3. do zabezpieczenia przetwarzanych danych przed ich:
12.4. udostepnieniem osobom nieupowaznionym,
12.5. zabraniem przez osobe nieuprawniona,
12.6. przetwarzaniem z naruszeniem przepisow prawa,
12.7. nieuprawniong zmiang lub zniszczeniem,
12.8. utrata,
12.9. uszkodzeniem,
12.10. do zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz sposobdw ich zabezpieczenia,
réwniez po ustaniu zatrudnienia,
Pracownik akceptuje, ze niewtasciwe Kkorzystanie z systemOw, sieci i zasobow
komputerowych moze prowadzi¢ do zawieszenia praw dostepu, do postepowania
dyscyplinarnego i/lub prawnego.
Na polecenie Pracodawcy, Informatyka Urzedu lub wraz z zakonczeniem pracy zdalnej -
Pracownik zobowigzany jest do zwrdOcenia a nastepnie usuniecia wszelkich danych
stuzbowymi bez prawa ich kopiowania w jakiejkolwiek formie.

(podpis pracownika)



(nazwa, adres lub pieczatka) (data)

Protokét
udostepnienia sprzetu elektronicznego

Urzad Gminy PopOw udostepnia Pani/PanU...........ccoccevereieeeeieiieienenesesesesenes

zatrudnionej/mu na stanowisku:
nizej wymieniony sprzet elektroniczny:

LP Typ sprzetu Model Numer seryjny
1 Desktop/Laptop

- Zasilacz do notebooka
- Torba do notebooka
- Mysz optyczna

2  Telefon komérkowy
- karta SIM o nr:
- zestaw stuchawkowy
- fadowarka

Uwagi: Wyzej wymieniony sprzet w dniu przekazania byt nowy i w petni sprawny

Urzad zobowigzuje sie dostarczy¢ wszelkich niezbednych materiatow eksploatacyjnych dla
danego sprzetu, niezbednych do wykonania, przez pracownika, czynnosci stuzbowych.

podpis osoby wydajacej data i podpis pracownika
sprzet,
upowaznionej przez
pracodawce



Zwrot udostepnionego sprzetu elektronicznego

Uwagi:

podpis osoby odbierajacej sprzet,
upowaznionej przez pracodawce



Polecenie wykonania pracy zdalnej oraz ustalenie pracy rotacyjnej

Z uwagi na panujaca w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg COYID-19
w dniach od 03 listopada 2020 roKu dO .......ccccceeviiiiiiiiici et e, zobowigzuje

PANIG/ PANQA.......ccciiiieciic e do zamiennego
$wiadczenia pracy okreslonej w umowie o prace oraz realizacji zadan wynikajacych z zakresu
czynnosci - w systemie pracy zdalnej i systemie pracy rotacyjnej.

(imig i nazwisko kierownikajednostki lub innej
osoby dziatajgcej z upowaznienia pracodawcy)



(uzupetnia Pracownik, ktéry nie otrzymat od Pracodawcy polecenia pracy zdalnej)

Whiosek o umozliwienie pracy zdalnej

Z uwagi na panujacg w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg COYID-19, zwracam
sie z prosbg o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od ..o do
........................... bezterminowo*.

Prace zdalng bede wykonywat/a w miejscu zamieszkania/inne*

(imie i nazwisko pracownika/ stanowisko)



Oswiadczenie Pracownika

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z treScig Zarzadzenia Woéjta Gminy Popéw ZW
Nr 0050.135.2020 w sprawie zasad organizacji systemu pracy zdalnej oraz systemu pracy
rotacyjnej w Urzedzie Gminy PopOw i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

(imie i nazwisko pracownika/stanowisko)



