ZAR;ADZENIE NR 3372020
WOJTA GMINY SLUPNO
z dnia 16 marca 2020 r.

w sprawie zmiany organizacji i systemu pracy w Urzedzie Gminy Stupno

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506 z p6zn. zm.) oraz art. 3 ustawy z dnia 2 marca
2020 r. oszczegolnych rozwigzaniach zwigzanych z  zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chor6b zakaznych oraz
wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r., poz. 374) zarzadzam,
co nastepuije:

§ 1. 1. W celu przeciwdziatania COVID-19 od dnia 16 marca 2020 r.
do odwotania Urzad Gminy w Stupnie nie prowadzi bezposredniej obstugi
interesantéw w komorkach organizacyjnych Urzedu, za wyjatkiem Urzedu Stanu
Cywilnego i Wydziatu Spraw Obywatelskich.

2. Komorki, o ktérych mowa w ust. 1 przyjmujg interesantow w sprawach pilnych
niecierpigcych zwioki, w tym przede wszystkim sprawach dotyczgcych zgtoszenia
zgonéw i narodzin w godz. 10.00 — 12.00 od poniedziatku do piatku.

3. Pozostate komorki organizacyjne nie wymienione w ust. 1 bedg prowadzi¢ zdalng
obstuge interesantbw za posrednictwem komunikacji elektronicznej oraz
telefonicznej.

§ 2. 1 Wojt moze na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika
poleci¢ pracownikowi wykonywanie przez czas oznhaczony we wniosku, pracy
okre$lonej w zakresie czynno$ci, poza miejscem jej statego wykonywania
(praca zdalna).

2. Whniosek o ktorym mowa w ust. 1 powinien zawiera¢ zakres wykonywanej pracy
w systemie zdalnym.

3. Zasady organizacji procesu pracy w systemie zdalnym o ktérej mowa w ust. 1
okresla zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 33 / 2020
Wajta Gminy Slupno
z dnia 16 marca 2020 r.

URZAD GMINY W SLUPNIE
REGULAMIN PRACY ZDALNEJ

§1

1. Regulamin wykonywania pracy w formie zdalnej przez pracownikoéw Urzedu
Gminy w Stupnie, zwany dalej ,regulaminem”, ustala zasady organizacji
procesu pracy w systemie zdalnym oraz zwigzane z tym szczegdine prawa
i obowigzki Pracodawcy i Pracownikow, w szczegolnosci w zakresie
pobierania, przewozenia i wynoszenia dokumentaciji papierowej poza siedzibg
Urzedu, zawierajgcej dane osobowe.

2. Pracodawca nadaje Pracownikowi upowaznienie do $wiadczenia pracy
zdalnej w tym w zakresie bezpiecznego przetwarzania danych osobowych.
Wzér Upowaznienia imiennego dla pracownika $wiadczgcego prace zdalng do
przetwarzania danych osobowych, stanowi Zafgcznik nr 1 do Regulaminu.

3. Pracownik $éwiadczgcy prace zdalna, o ktérym mowa w § 2, przed
przystgpieniem do pracy zostaje zapoznany z treécig niniejszego regulaminu.
Pracownik sktada o$wiadczenie o zapoznaniu sie z niniejszym regulaminem,
przez co zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania.

Oswiadczenie zaopatrzone w podpis wigcza sie do jego akt osobowych.
Wzoér Os$wiadczenia pracownika wykonujgcego prace zdalng stanowi
Zafgcznik nr 2 do Regulaminu.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace wykonywang w okreslonych
okolicznosciach poza siedzibg Pracodawcy, z wykorzystaniem dokumentacji
papierowej;

2. Pracowniku $wiadczgcym prace zdalng — nalezy przez to rozumie
Pracownika, ktéry wykonuje prace w domu i przekazuje wyniki swojej pracy
Pracodawcy, oraz dysponuje na czas $wiadczenia pracy zdalne]
dokumentacjg papierowg przekazang mu przez Pracodawceg.

§3

Swiadczenie przez pracownika pracy w formie zdalnej, moze nastapi¢ po akceptacii
niniejszego regulaminu przez pracownika w szczegoélnosci, w zakresie zasad
kontaktowania sie z Pracodawca, oraz dokonywania odbioru i kontroli dokumentacji
papierowej, ktére pracownik pobiera z miejsca $wiadczenia pracy, przewozi do domu
i nastepnie zwraca jg po wykonaniu pracy bezposredniemu przetozonemu.

§4



Obowiazki Pracodawcy i Pracownika $wiadczgcego prace zdalna:

1.

2.

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do przekazywania zadan oraz

udzielania informacji merytorycznych;,

Pracownik jest zobowigzany do efektywnego wykonywania pracy

z uwzglednieniem przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych oraz

wdrozonej u Pracodawcy Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych,

a ponadto do:

1) przyjmowania do realizacji biezacych zadan zleconych przez przetozonego
w ramach powierzonego zakresu prac, w szczegolnosci z wykorzystaniem
dokumentacji papierowe;j;

2) zabezpieczania powierzonych przez Pracodawce dokumentow oraz
nalezytej ich ochrony przed uszkodzeniem, kradziezg, zniszczeniem
oraz nieuprawnionym uzyciem;

3) Pracownik ma obowigzek sprawowac piecz¢ w zakresie zapewnienia
poufnosci i integralnoéci danych osobowych,;

4) Pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia miejsca pracy
(w domu) w celu ochrony przetwarzanych danych i informacji przed
dostepem oséb postronnych lub zniszczeniem, w szczegolnosci
pracownik zobowigzany jest do ochrony danych osobowych oraz
innych danych stanowiagcych tajemnice stuzbowg przed osobami
postronnymi, w tym takze osobami wspdlnie z nim mieszkajacymi.

5) Niedopuszczalne jest przetwarzanie w formie pracy zdalnej danych
posiadajacych klauzule niejawnosci ,zastrzezone” lub wyzsza.
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(Podpis Administratora)



Zalgcznik nr 1 do Regulaminu pracy zdalnej

Stupno, dnia .....coeveviiiii 2020 .

Nr upowaznienia

UPOWAZNIENIE IMIENNE DLA PRACOWNIKA SWIADCZACEGO PRACE,
ZDALNA
DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Wojt Gminy Stupno z siedzibg w Stupno, przy ul. Miszewskiej 8A, jako Administrator
Danych Osobowych (zwany dalej ADO), na podstawie art. 29 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osohowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) dalej jako ,RODO"

Upowazniam od dnia ...

PrACOWIIKA +vvevv et eee et eeteeeees et et e e e er s r st s
(imig i nazwisko)

zatrudnionego Na stanOWISKU ...........ooooiiiiies

KOMOTKA OFGANIZACYJNA ....vvveveeesiiirs e ees st s s ;

do przetwarzania danych osobowych w zakresie dopasowanym do operacji lub
zestawu operacji wykonywanych na danych osobowych lub zestawach danych
osobowych zgodnie z Art. 4 pkt. 2 Ogodlnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych
Osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 roku, obejmujacym realizacje zadan zawartych
w dokumentacji papierowej przy $wiadczeniu pracy zdalnej. Upowaznia réwniez
pracownika do pobierania i przewozenia oraz zwrotu przekazanej przez Pracodawce
dokumentaciji papierowej w zwigzku z wykonywang praca.

Upowaznienie jest wazne do dnia .......cccovernininnnneees (wigcznie).

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

(podpis Administratora)

Waznoéé upowaznienia przediuza sig do (41 ] 1 (R — (wtacznie).

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

(podpis Administratora)



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu pracy zdalnej

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA WYKONUJACEGO PRACE ZDALNA

(imie i nazwisko pracownika)

Oéwiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z niniejszym Regulaminem pracy zdalnej,
Polityka Bezpieczenstwa Danych Osobowych Urzedu Gminy w Stupnie oraz
zobowigzuje si¢ do:

1. Zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz sposobu ich
zabezpieczania, do ktérych mam Ilub bede mial(a) dostep w zwigzku
z wykonywaniem pracy zdalnej;

2. Niewykorzystywania danych osobowych w celach niezgodnych z ich
zakresem;

3. Ochrony danych osobowych przed przypadkowym lub niezgodnym z prawem
zniszczeniem, utrata, modyfikacja danych osobowych, nieuprawnionym
ujawnieniem danych osobowych, nieuprawnionym dostepem do danych
osobowych oraz nieuprawnionym przetwarzaniem.

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

(data i podpis pracownika)



