ZARZADZENIE NR 64/2020
WOJTA GMINY RYMAN

z dnia 3 listopada 2020 r.

w sprawie organizacji pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Ryman

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczeg6lnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 1842) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. W celu przeciwdziatania COVID-19 oraz w zwigzku zkoniecznoscig zapewnienia
bezpieczenstwa interesantom oraz pracownikom Urzgdu Gminy Ryman wprowadza si¢ w Urzedzie
Gminy Ryman, zwanym dalej "Urzedem", wykonywanie pracy zdalnej w systemie rotacyjnym, na
zasadach okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

§ 2. 1. Praca zdalna polega na wykonywaniu przez pracownika, przez czas oznaczony, pracy
okreslonej w umowie o prace, poza miejscem jej stalego wykonywania.

2. System rotacyjny polega na wykonywaniu przez pracownika, przez czas oznaczony, pracy
okreslonej w umowie o prace czegsciowo w statym miejscu jej wykonywania iczgsciowo poza
miejscem jej stalego wykonywania.

§ 3. Praca zdalna w systemie rotacyjnym realizowana jest na podstawie harmonogramu pracy
zdalnej w systemie rotacyjnym, podawanym do wiadomosci pracownikéw poprzez wywieszenie na
tablicy ogloszen.

§ 4. 1. Decyzje o rozpoczeciu i zakonczeniu $wiadczenia pracy zdalnej w systemie rotacyjnym
podejmuje Wo6jt Gminy Ryman wydajac pracownikowi polecenie jej wykonywania.

2. Polecenie, o ktorym mowa w ust. 1, moze zostaé przekazane pracownikowi ustnie lub za
posrednictwem poczty elektronicznej, lub telefonicznie.

3. Pracownik wykonujgcy prace zdalng pozostaje do dyspozycji pracodawcy w godzinach pracy
okreslonych w obowigzujacym w Urzgdzie regulaminie pracy. Oznacza to w szczegdlnosci, ze
w tym czasie pracownik jest obowigzany niezwlocznie reagowa¢ na proby kontaktu znim
podejmowane przez przetozonych i wspdtpracownikow.

4. Praca zdalna moze zostaé zakonczona poprzez wezwanie pracownika do stawienia sie
w miejscu $wiadczenia pracy.

§ 5. Pracownik wykonujgcy prace zdalng otrzymuje wynagrodzenie za prace w pelnej
wysokosci, ktore przystugiwatoby mu w przypadku wykonywania pracy w stalym miejscu jej
wykonywania.

§ 6. Pracownik wykonujgcy prace zdalng zobowigzany jest do zabezpieczenia wszelkich
przetwarzanych danych przed ich utratg, dostgpem osob trzecich oraz zachowania najwyzszej
starannosci w tym zakresie.

§ 7. 1. Pracownik moze wykonywaé prace¢ zdalng z wykorzystaniem sprzgtu elektronicznego
bedgcego mieniem powierzonym w rozumieniu przepisow Kodeku pracy, z zastrzezeniem § 8.

2. Komputery uzytkowane podczas pracy zdalnej mogg by¢ wykorzystywane wylacznie do prac
stuzbowych.



3. W przypadku kradziezy/zgubienia lub naruszenia ochrony danych osobowych pracownik
zobowigzany jest zglosi¢ niezwlocznie —zdarzenie bezposredniemu przetozonemu  lub
administratorowi danych osobowych.

4. Pracujac na komputerze w miejscu pracy zdalnej, pracownik zobowigzany jest do chronienia
wyswietlanych danych osobowych na monitorze przed wgladem osob nieupowaznionych.

5. Pracownik w przypadku przetwarzania danych osobowych zobowigzany jest do kierowania
sie zasadg minimalizacji - tzn., ze dane powinny by¢ ograniczone do tego co niezbedne do celow,
w ktorych sg przetwarzane, a okres przechowywania powinien by¢ ograniczony do niezbgdnego
minimum.

§ 8. 1. Pracownik moze wykonywaé prace zdalng z wykorzystaniem sprzgtu elektronicznego
stanowigcego jego wlasnosc.

2. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za jakiekolwiek szkody powstale w mieniu
pracownika oraz 0séb trzecich w godzinach pracy w zwigzku z wykonywaniem przez pracownika
pracy zdalnej.

3. Pracownik wykonujacy prace zdalng z wykorzystaniem wiasnego sprzgtu elektronicznego
zobowigzany jest spetni¢ nastgpujgce wymagania:

1) zainstalowane oprogramowanie musi by¢ legalnego pochodzenia oraz zawiera¢ najnowsze
aktualizacje wydane przez producenta tego oprogramowania;

2) na wykorzystywanym do pracy zdalnej sprzecie musi by¢ zainstalowane aktualne
oprogramowanie  ochrony przed oprogramowaniem zlo$liwym  (oprogramowanie
antywirusowe);

3) wszelkie materialy i dokumenty sluzbowe moga by¢ przesylane elektronicznie wyltacznie
w formie zaszyfrowanej;

4) sprzet wykorzystywany do pracy zdalnej musi by¢ zabezpieczony przed nieoczekiwanym
brakiem zasilania lub przepieciem poprzez zastosowanie awaryjnych zrodel energii (np.
baterie w urzadzeniach przeno$nych), filtrow przepigciowych oraz wykonywanie czgstych
okresowych kopii zapasowych plikéw danych;

5) dane stuzbowe (w tym kopie zapasowe) musza by¢ wyraznie oddzielone od danych
prywatnych oraz sg one przechowywane na dysku w sposob zaszyfrowany.

4. Zakazane jest korzystanie z oprogramowania opartego o technologie chmurowe, ktérego
wlascicielem nie jest pracodawca, za wyjatkiem oprogramowania, uzgodnionego z pracodawcg.

5. Odstgpstwa od wymagan okreslonych w ust. 3 dopuszczalne sg wylacznie w uzasadnionych
sytuacjach wyjatkowych oraz na czas okreslony, na podstawie akceptacji bezposredniego
przetozonego.

6. Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do niezwlocznego zglaszania
incydentéw dotyczgcych bezpieczenstwa danych, nie poézniej niz do konca dnia roboczego.

7. Po zakofczeniu pracy zdalnej pracownik jest obowigzany usungé zpamieci sprzgtu
elektronicznego bedgcego jego wlasnoscig wszelkie dane zwigzane z pracg zdalng.

§ 9. 1. Zabrania sie niszczenia wszelkiej dokumentacji bedacej wiasnoscig pracodawcy, jak
i wszelkich sporzadzonych ich kopii, czy tez notatek stuzbowych, roboczych w miejscu
wykonywania pracy zdalnej. Wszelkie ww. dokumenty moga by¢ niszczone tylko w zakladzie

pracy.



2. W okresie wykonywania pracy zdalnej zarowno na sprzecie komputerowym prywatnym, jak
i bedagcym wiasnoscig pracodawcy zabrania si¢ korzystania z otwartych sieci internetowych.

§ 10. 1. Pracownik wykonujgcy prace zdalng zobowigzany do przestrzegania przepisOw
o ochronie danych osobowych wynikajgcych z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 1. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych) oraz
innych przepiséw szczegdlnych odnoszacych si¢ do ochrony danych osobowych, a takze procedur
i instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych obowigzujgcych
w Urzedzie.

2. Okreslone zasady pracy zdalnej nie majg zastosowania do dokumentacji zawierajgcej dane
szezegdlnych kategorii danych osobowych oraz danych osobowych dotyczacych wyrokéw
skazujacych i naruszen prawa o ktorych mowa w art. 9 i 10 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

§ 11. 1. W Urzedzie obowigzuje ogélny zakaz zabierania dokumentéw lub ich kopii poza
siedzibe pracodawcy.

2. W przypadku koniecznosci korzystania z dokumentéw bedacych w posiadaniu Urzedu,
pracownicy zobowigzani sg do skanowania dokumentéw ipracy na plikach elektronicznych,
z zastrzezeniem ust. 3-7.

3. Jezeli do pracy zdalnej niezbedny jest dostgp do dokumentéw papierowych (oryginatow lub
kopii), pracownik zglasza do bezposredniego przetozonego pro$be o mozliwos$¢ ich zabrania do
miejsca wykonywania pracy zdalnej na czas jej wykonywania. Z obowigzku informowania
bezposredniego przetozonego wyltaczeni sg: zastepca wojta, skarbnik gminy.

4. Bezposéredni przelozony wyraza zgode na zabranie dokumentacji przez pracownika do
miejsca wykonywania pracy zdalnej zuwzglednieniem wszelkich obowigzujgcych przepiséw
w zakresie ochrony tej dokumentacji. Zgoda udzielana jest w formie wiadomosci e-mail kierowane]
przez bezposredniego przetozonego do pracownika wraz z wykazem dokumentow, ktore beda
wyniesione przez pracownika poza siedzibe Urzedu. W przypadku teczek aktowych wymienié
nalezy jej numer oraz zawartosc.

5. Kazdorazowo udzielona zgoda wraz z wykazem udostgpnionych dokumentéw jest drukowana
i przechowywana przez bezposredniego przelozonego.

6. Podczas przewozenia dokumentow do miejsca realizowania pracy zdalnej, nalezy zachowa¢
szczegblng ostroznos¢, aby ich nie zgubid.

7. Po zakonczeniu pracy, wszystkie dokumenty nalezy zwroci¢ bezposredniemu przetozonemu,
ktory weryfikuje ich kompletno$¢ iumieszeza stosowana adnotacje na wydrukowanej zgodzie
o ktorej mowa w ust. 5.

§ 12. Pracownik wykonujacy prace zdalng jest obowigzany przestrzega¢ przepisow
okreslajacych warunki bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy.

§ 13. W zakresie nieunormowanym postanowieniami niniejszego zarzadzenia, do pracownikow
Urzedu wykonujgcych prace zdalna, stosuje si¢ odpowiednio postanowienia obowigzujgcego
w Urzedzie regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy oraz innych przepisow wewngtrznych
dot. funkcjonowania Urzedu.



§ 14. Obowiazki bezposredniego przetozonego, o ktorych mowa w niniejszym zarzadzeniu,
w imieniu Wéjta Gminy Ryman moze wykonywaé Zastepca Wojta Gminy Ryman.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr /V{ims%aw Terlecki



