Zarzqdzeme nr RO SO. 0050 9. 2022 - y
Burmlstrza Dobrej ‘ N

| zdnla 24 styczma 2022 r. . )

R w _Sprawi_é i 'Zﬁramo'wy'ch_- zasad btgza_n.i?a'cj.i_.ﬁlu)_fﬁgy zdalnerUrzgdzm Mlejsklmw D_obfej._ o

Na podstaw1e art 3 ustawy z dma 2 marca 2020 r 0 szczegolnych romlqzaxnach j.._':'i

o 'f.'zquanych z zapoblegamem przemwdzm?tamem 1 zwalczamem COVID 19 umych chorob.":._::_ S

zakaznych oraz wywolanych nimi sytuaql kryzysowych (Dz U z 2021 r poz 2095 2120 I_ ShE

. 2133 2262 2269 23 17 2368 1 2459 ) wzw1qzku z art 33 ust 3 i 5 ustawyz dma 8 marca 1990..'.-_. .. |
fe :'_-fr 0 samorzqd21e gmmnym (Dz U 2021 1372 1 J ) arl: 31 § 1 ustawy z dma 26 czerwca 1974_

L ':.3r Kodeks pracy (Dz U 2020 1320 tJ ) Oraz § 22 ust 1 1 2 rozporzadzema Rady MH’].IS‘EI‘OW Z .

-~ dnia 6 ma]a 2021 I. w spraw1e ustanowwma okreslonych ogramczen nakazow i Zakazow w__i R

.' "_:.ZWIE}Zku z wystqpienlem stanu ep1den111 (Dz U2021 861 879 -905, 957 1013 1054 1116 :

L 1125,1145, 1262, 1583, 1754, 1878 1967 2177 2311 2330 12378 orazz20221 poz 149)_;’__-_

| zarzqdza 3169, o naste;puje :

§1

1 W zquku z zagrozemem chorobq COVID 19 wprowadza sze; wykonywame pracy;-__;.':-'-'-'-.'.

W ramach tzw pracy zdalnej, na zasadach okreslonych w zarzqdzemu o

R _"2 Wykonywame pracy zdalnej dopuszcza 316; w okresw od dma 25 styczma 2022 r. do dma 28 _' e

1uteg0 2022 Lo L

1 Decyz;c; 0 rozpoczgcm 1 zakonczemu sw1adczema pracy zdalnej podqmuje Bunmstrz B

o Dobrej, .Wydajqc pracown1kow1 na plsmle Poleceme pracy zdalnej, ktorego wzor stanow1 ..:_:. _' S

e zalqczmk mr 1 do zarzqdzema Przy podejmowamu decyzp Q. wydamu pracowmkowj i

o _-polecema pracy zdalnej Wlmen byc uwzgle;dmony zakres zadan reahzowany w tryble tzw ._ : St

' fpracy zdalnej, ktory w szczegolnosm me qume obejmowa%

__.. 1) zadan wymagajqcych doste;pu do systemow mformatycznych centralnych rejestrow_"'_._' o i

o panstwowych 5 S
o 2) zadan zw1qzanych z bezposrequ obs%ugq khenta e

2 W przypadku zada.n zw1qzanych z przetwarzamem danych osobowych oraz zadan :

SRR _wymagagqcych doste;pu do dokumentow w postac1 papleroweJ stanow1qcych akta spraw__ e

Uit pracomnk _ otrzyma upowazmeme do przetwarzama danych ud21elone przez U

o .Adlmmstratora Danych Osobowych zgodne z upowazmemem Wedmg zala,czmka nr 3 do _' o
L 'mmerzego zarzqdzema i S |

3 Szczegolowe Warunki smadczema pracy zdalneJ zostanq, ustalone W Polecemu pracy zdalnej




4. Pracownik zobowiazany jest wykonywa¢ prace zgodnie z zasadami bezpieczenstwa
1 higieny pracy.
§3

Pracownik wykonujgcy pracg zdalng ma obowiézek ewidehcjonowania godzin wykonywanej
pracy i przekazania tej ewidencji pracodawcy niezwlocznie p-O zakonczeniu kazdego miesigca.
Wzbr ewidencji czasu pracy pracownika, ktoremu pdlecono prace zdalng, stanowi zalacznik nr

2 do zarzadzenia.

§4

Burmistrz moze w kazdym czasie cofng¢ polecenie wykonywania pracy zdalnej.

§5

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Burmistrza Dobrej.

§6

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalaczml{ nr 1l do Zarzqdzenla
. RO.S0.0050.9.2022 r. ‘
Burmlstr_za Dobrej z dnia 24 stycznia 2022 r.

= Urzqd Mlejskleobi'eJ -
Pl Wmska Polskiego 10
62—730 Dobra RO

N R R R R T Y

(nmt;lnazmsko pfac@wﬁilga_)__'_ o

© (stanowisko) 1

POLECENIE PRACY ZDALNEJ

.'."_'_'pracq zdahlq, _ktora ma byc wykonywana Wil

Na podstaww art 3 ustawy z. 2 marca 2020 I (12_] Dz U 7z 2021 1. poz 2095 ze zm):.f'fj__' '

o szczegolnych rozw1qzan1ach zwlqzanych zzapoblegamem przemwdzxa%amem 1zwalczamem
: _' COVID-19, mnych chorob zakaznych oraz wywo%anych n1m1 sytuac_]l kryzysowych w zw;qzku z RN
Zarzgdzeniem Nr RO SO. 0050.9.2022 Burmistrza Dobrej :z dnia 24 stycznia 2022 1. w sprawie S

. : ramowych zasad or gamzacjl tzw pracy zdalne_] w Urze;dme Miejsklm w Dobre_}, poleoam Panu/Pam‘_. e

S Wszystkle dotychczasowe obowm}zkl wymkajqce z umowy 0 prace;, poza osoblstyml spotkamaml_- _:
o zkhentaml f' bc;dz1e Pan/Pam reahzowac Sl w dmach EER R

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

| W I]llQ]SCll wskazanym wyzej, korzysta_]z;c z zapewmonych w tym mlejscu narze;dm pracy, talqch _]ak '
' ' W tym okresie kontakt. z pracodawca{ powm1en odbywac sig.za i

przy ul ........ RSN g

g 'pomocq srodkow porozumlewanla s1e; na odlegiosc W szczegolnosm poprzez rozmowy telefomczne SRR

e -ma1le o

_';_: W okre51e sw1adczema pracy zdalnej Jest Pan/Pam zoboquany( a) do prowadzema ewxdenc_u
L '.wykonanychczynnosm ' SRS R . R . 2

: L T T S - '.'@bdpiSBurmiSﬁzaqurq) SR
- Przyjmujg¢ do wiadomosci polecenie pracy zdalnej L s

R ..(datd i podpis P’_‘GCOW.nika.) Lo

; _' W okresw sw1adczen1a pracy zdalne_] jest Pan/Pam zobow1qzany(-a) do ew1denc_|onowama godzm_: SRR
_wykonywanej pracy i przekazama tej ew1denc;1 pracodawcy mezwioczme po zakonczemu kazdego A
e '.""'-:mles1qca g o S . g8 . '




Burmistrza Dobrej z dnla 24 styczma 2022 r.

' Zalacznik nr 2 do Zarzgdzenia RO.50.0050.9,2022 _

Praca zdalna hsta obecnosu, ew1denc3a czasu pracy, wykonywane czynnosci. o

M1631qc U UUR S UUVE RS SR B S
Nazwa Referatus: ..o o,
Nazmsko 111111@ pracowmka U Iy PSRN e
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(Data i pod}ms Burmzsirza Dobrej)



- Zalgcznik nr 3 do Zarzadzenia RO.S0.0050.9.2022r.
: .Burmistrza Dobrej z dnia 24 stycznia 2022 r.

_ Upowaznlenle B
do przetwarzama danych (praca zdalna)

W zw1qzku z wprowadzonym W Kra_]u stanem zagrozema ep1dermczneg0 oraz skorzystamem .
. przez pracodawcg Burmistrza DObI'B_] z mozliwosei 0rgamzaq1 pracy zdalnej w oparciu o art. 3
" ustawy z dnia 2 marca 2020 . (tj. Dz U. z 2021 r. poz. 2095 ze zm.) 0 szczegolnych rozw1qzamach
- zquanych z zapoblegamem przemwdzmlamem 1 zwalczamem COVID-19, innych choréb .
- __zakaznych oraz wywolanych nimi - ytuaql kryzysowych up owazn 1 a m Pamq/Pana e

do Przetwarzama

.._..wykonywama ObOWIBtZkOW s%uzboWych wymkajqcych z pomérzonego Pam/Panu Zakresu .
- f*czynnosm upowazmeme 0b0w1qzuje od dnia ; ST 2022 roku do dma i GRS

__ Jednoczesme W zw1qzku .z Wykonywamem pracy zdalnej zoboquujc; Pamq/Pana do o
. _'_przestrzegama nast@pujqcych zasad i procedur dotyczqcych przetwarzama danych osobowych ST

.. ‘dane zardbwno w Wersp paplerowej _]ak 1 elektromcznej nalezy zabeszeczac przed_'
SRnE ' dostf;pem 0s6b trzecich . Nie nalezy udostepniaé urzadzen na ktérych wykonywana TN
LT jest praca zdalna domowmkom wspoﬂokatorom lub innym osobom postronnym e
ST 3 :"..zabromone jest przemieszczanie si¢ z dokumentacj shuzbowa w inne miejsca, amzeh SR
' miejsce uzgodmone A pracodawcq na potrzeby wykonywania pracy zdalnej . Imejsce' R
_ -:-_;Zaxmeszkama pracowmka z -uwzglednieniem drogi dostarczenia dokumentacgl RRERR T
- ‘miejsca wykonywania pracy zdalnej do siedziby pracodawcy tJ Urzc;du MlCJSklegO w- FHREE e
S Dobrej (dostarczenie dokumentacp/odblor dokumentacp) SR e
. ‘e .zabronione jest przekazywame dokumentacp paplerowej osobom trzeclm celem je_} e
"'dostarczema do zakiadu pracy, bez wczesmejszego pOWI&dOI‘Illel’lla 0 tym fakcxe ESTIRFEEE |

- dokumentaqc; zaw1erajqcac dane osobowe pomn;dzy zakladem pracy, a mlejscem
‘wykonywania pracy zdalnej, nalezy zastosowaé odpowiednie srodki bezpieczenstwa, .
'polegaj ace W szczegdlnosei na przenoszemu/przewozemu dokumentow w zamknietej
- teczee, 1 w zadnym wypadku nie wolno pozostawmc dokumentacp bez nadzoru W RIERE
. mlejscach pubhcznych ogolnodoste;pnych _ S TR L
e -dokumenty mepotrzebne zamerajqce dane osobowe nalezy przechowywac do T
‘momentu . bezpiecznego zniszczenia —zabrama Slf; wyrzucama dokumentow_ RIS
- stuzbowych do émietnika. = SR : _ . sl
‘s Wymiana danych Inlc;dzy Zakladem pracy 1;] 51edz1bq pracodawcy, a mlercem- T
- wykonywania pracy zdalne] opiera si¢ -gléwnie na komumkacp elektromcznej i SULEPLE
'-_Wymaga przestrzegama nast@puj qcych zasad SRR : ;

poczta elektromczna Sl : : ,
" komunikacja mozliwa jest Wquczme za pomocq poczty ShleOWe_] o
_' " Zabronione jest korzystanie z poczty prywatnej w celach shuzbowych. -
e " przesylajac dane “osobowe ‘poczta elekironiczng nalezy 'kazdorazowo S
o wykorzystywac mechamzmy kryptograﬁczne (szyfrowa.me zalqczmkowz o
danyml) L : o
o W przypadku zabezpieczema phkow (zaiqczmkow Z. danyml) haslem :
.. -.obowigzuje zasada zastosowania przynajmniej 8 znakow: duze i male =




litery 1 cyfry lub znaki specjalne a hasto nalezy przesiac odrc;bnym
'kanalem komumkaql np. telefonicznie lub SMS-em.
. 'nalezy ‘zwracaé szczegolnq uwagt; na poprawnosc adresu odblorcy :
-+ dokumentu. - TR '-
e bez -weryfikacji w1aryg0dn0301 nadawcy, me nalezy korzystac zZ
L . -hlperllnkowwwmdomosmach e-mail. : -
. Zewnf;trzne nosmk1 danych (pendrlve dysk zewnf;trzny)
: dozwoione ~jest uzywanie | wqucz;me zaszyfrowanych siuzbowych
-nosmkow zewnqtrznych dopuszczonych przez Admnnstratora do pracy
o __"';_.'-zclalnej
e Wprzypadku kradz1ezy lub Zgublema sluzbowego nosmka danych nalezy P

"-natychm1ast powiadomi¢ o tym Pracodawce; Tub’ Inspektora “ochrony -

S _-danych oraz. Administratora I T, ZazZnaczajac jednoczesme Jaklego rodzaju AR
3 : '-.:-dane byly na tym urzz}dzemu przechowywane - : SRR R

Na podstame niniejszego - upowaznienia jest Pani/Pan zobowwczana/ny do przetwarzama_- RN

danych osobowych Wy{qcznle we Wskazanym zakresie .oraz zgodnie 7 przeplsarm RODO.

. Informuje, iz podplsane przez . Pamq zoboquame do zachowa.ma w tajem.mcy danych

- osobowych, obowigzuje w kazdym miejscu wykonywania obowigzkéw stuzbowych, Towniez - S

W przypadku ‘wykonywania pracy . zdalnej. Reasumujqc ‘zobowigzanie "do zachowania "~ .
_w tajemnicy danych osobowych obowmzuje W txakcw trwama Jak 1 po ..... u stamu stosunku pracy___-_}'_.' SERTEREt
t_] przez czas meokreslony ' . . : : : S

-.----.-..«...-‘--.............4......o-.;.-..aoco-oazc-_-

(data i podp:s Adlmmstratora Danych Osobowych RERh S S




