Zarzadzenie Nr 160/2020
Burmistrza Zaklikowa

z dnia 04 listopada 2020 r.

W sprawie ustalenia zasad organizacji systemu pracy zdalnej oraz systemu pracy
rotacyjnej w Urzedzie Miejskim w Zaklikowie

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020r. o szczegolnych rozwigzaniach
zwiazanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (tj. Dz.U. z 2020 r., poz. 1842), art.
33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz.
713) oraz art. 94 pkt 4 w zwiazku z art. 15 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (t.j.
Dz. U. z 2020r., pozycja 1320), § 24 a Rozporzadzenia Rady Ministréow z dnia 9 paZzdziernika
2020 r. w sprawie ustanowienia okre§lonych ograniczen, nakazéw i zakazéw w zwiazku z
wystapieniem stanu epidemii (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1758, z pozn.zm.), zarzadzam co
nastgpuje:

§1.

1. Od dnia 04 listopada 2020 r. do dnia 04 grudnia 2020 r. polecam pracownikom Urzedu
Miejskiego w Zaklikowie realizacje obowiazkéw pracowniczych poprzez $wiadczenie
pracy w systemie pracy zdalnej lub w systemie pracy rotacyjnej.

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

3. System pracy rotacyjnej polega na wykonywaniu przez pracownika, przez czas
oznaczony, pracy okreslonej w umowie o pracg, czgéciowo poza miejscem, a cZeSciowo
w stalym miejscu jej wykonywania.

§ 2.

1. Wykonywanie przez pracownika pracy zdalne;j lub pracy rotacyjnej odbywa si¢ poprzez
wydanie przez Burmistrza Zaklikowa lub osobe przez niego upowazniong polecenia w
formie pisemnej, przy uwzglednieniu zachowania wlasciwych zasad organizacji pracy
we wszystkich referatach Urzgdu Miejskiego w Zaklikowie oraz samodzielnych
stanowiskach pracy oraz zapewnienia ciagloéci realizacji zadan.

2. Kierownicy Referatow zobowiazani sg do przediozenia Burmistrzowi Zaklikowa
harmonogramu pracy w podleglym im Referacie zawierajacego informacje o
wykonywaniu przez poszczegdlnych pracownikdw wykonywania pracy w systemie
pracy zdalnej lub rotacyjne;j.

§ 3.

I. Pracownik otrzymuje pisemne polecenie pracy zdalnej, stanowiace zalacznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

2. Przy podejmowaniu decyzji o wydaniu pracownikowi Polecenia pracy zdalnej
Burmistrz Zaklikowa uwzglednia, aby zakres zadan realizowany w trybie tzw. pracy
zdalnej w szczegdlnosci nie obejmowat:

1) zadan zwiazanych z przetwarzaniem danych osobowych;



2) zadan wymagajacych dostgpu do dokumentoéw w postaci papierowej stanowiacych akta
spraw;

3) zadan wymagajacych dostgpu do systemow informatycznych Urzedu Miejskiego w
Zaklikowie dostepnych wylacznie w wewngtrznej sieci teleinformatycznej Urzedu
Miejskiego w Zaklikowie lub wydzielonej sieci teleinformatycznej centralnych rejestrow
panstwowych;

4) zadan zwiazanych z bezposrednia obstuga klienta.

§ 4.

1. Pracownik otrzymuje pisemne polecenie pracy rotacyjnej, stanowiace zatacznik nr 2
do niniejszego Zarzadzenia okreslajace zakres oraz miejsce wykonywanych zadan.

2. Praca rotacyjna wykonywana w systemie zdalnym realizowana bedzie na warunkach
okreslonych w § 3.

S o

1. Wzor ewidencji czasu pracy pracownika, ktéremu polecono pracg zdalng lub rotacyjna
wykonywana w systemie zdalnym stanowi zatacznik nr 3 do Zarzadzenia.

2. Wprowadzam regulamin pracy zdalnej stanowiacy zalacznik nr 4 do Zarzadzenia.

3. Wzor oéwiadczenia skladanego przez pracownika po zakonczeniu $wiadczenia pracy
zdalnej z wykorzystaniem sprzetu prywatnego stanowi zatacznik nr 5 do Zarzadzenia.

§ 6.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Zaklikow.
§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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7. Pracownik jest zobowiazany uzupehié ewidencje czasu pracy wykonywanej w
ramach pracy w systemie zdalnym i przekazaé ja pracodawcy niezwlocznie po
zakonczeniu miesigca.

O Praca zdalna bedzie wykonywana z wykorzystaniem zasobéw sluzbowych:
O stuzbowego sprzetu (komputer/laptop) nr SEIYINY «.vveninieice e,
O stuzbowego konta e-mail: .................ocooouiveemnioi

O Praca zdalna bedzie wykonywana z wykorzystaniem zasobéw prywatnych (wymagana zgoda):
O prywatnego sprzgtu (komputer/laptop)
O prywatnego konta e-mail
O prywatnego numeru komérkowego
Ohinnych: ..o

Pouczenie:

1. Podczas $wiadczenia pracy zdalnej pracownika obowiazuja takie same zasady ochrony danych osobowych jak
podczas Swiadczenia pracy w siedzibie pracodawcy, w tym jest on zobligowana do zachowania ich w
tajemnicy. Brak przestrzegania tych zasad lub nienalezyta staranno$é w ich przestrzeganiu skutkowaé moze
ponoszeniem przez pracownika odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub na gruncie innych przepisow.

2. Pracownik jest odpowiedzialny za powierzony sprzet stuzbowy i za dane na nim
przechowywane/przetwarzane. Sprzet ten moze by wykorzystany jedynie do §wiadczenia pracy zdalnej i nie
moze by¢ udostepniany osobom trzecim w tym czlonkom rodziny pracownika do innych celéw.

3. Pracownik jest odpowiedzialny za zachowanie w poufnoéci wszelkich danych dostgpowych do zasobow
stuzbowych, w tym do systeméw teleinformatycznych.

4. W przypadku wyrazenia przez pracownika zgody na wykorzystanie prywatnego sprzetu (komputera) do celéw
stuzbowych sprzet ten musi spetnia¢ minimalne warunki bezpieczenstwa teleinformatycznego.

5. Po zakonczeniu pracy zdalnej na sprzecie prywatnym pracownik podpisuje o$wiadczenie o trwalym usunieciu
wszelkich danych shuzbowych w szczegélnosci danych osobowych ze sprzgtu prywatnego.

6. Sprzet komputerowy stosowany w pracy zdalnej nie moze by¢ przylaczany do sieci Internet poprzez
niezaufane HotSpot-y

7. Nie jest dozwolone zapamigtywanie danych dostgpowych w szczeg6lno$ci haset w przegladarkach
intermetowych,

8. W przypadku koniecznosci przekazywania danych osobowych poprzez pocztg elektroniczng stosowanie
szyfrowania jest obowiazkowe. Hasto musi byé przekazane inng droga niz e-mail.

Przyjmujg do wiadomosci polecenie pracy zdalne;.

( data i czytelny podpis pracownika)

*W zwigzku z Korzystaniem w okresie §wiadczenia pracy zdalnej ze sprzetu
stanowigcego wlasnos¢ pracodawcy o$wiadczam, ze:
1. Potwierdzam odbidr nastepujacego sprzetu shuzbowego:

2. Zobowiazujg sig do zwrotu sprzetu stuzbowego po zakoficzeniu pracy zdalnej lub na
kazde Zzadanie pracodawcy.

3. Rozumiem tre$¢ pouczenia zawartego w polecaniu pracy zdalnej i bedg si¢ do niego
stosowac.



Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Burmistrza Zaklikowa
z dnia 04 listopada 2020 r.

Zaklikow, dnia ....... listopada 2020 r.

Pan/Pani
(imie i nazwisko)
(stanowisko)

( Referat)

Polecenie pracy zdalnej

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020r. o szczegdlnych rozwiazaniach
zwiazanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,
innych choréb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (t.j. Dz. U.
7 2020 r. poz. 1842, z pbzn.zm.), § 24 a Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 9
pazdziernika 2020 r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazow 1
zakazow w zwiazku z wystapieniem stanu epidemii ( t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1758,
z pbzn.zm.) oraz Zarzadzenia Burmistrza ZaklikowaNr............... Zdnig ....eecnes
listopada 2020 r. w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Zaklikowie
systemu pracy zdalnej oraz systemu pracy rotacyjnej, polecam $wiadczenie pracy
okre§lonej w umowie o prace oraz realizacj¢ zadan wynikajacych z zakresu
czynnosci, poza miejscem ich stalego wykonywania - w sposob zdalny.

Praca na warunkach okre$lonych w ust. 1 bedzie wykonywana poza siedziba Urzedu
Miejskiego w Zaklikowie pod adresem ..................... w okresie od dnia
............................. , PIZY UZYCIU SPIZQIU . ..ovneniiiiiiiiiiceeieacieieiaees

W czasie wykonywania pracy zdalnej nie ulegaja zmianie obowiazujace
pracownika godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy ani zakres zadan
pracowniczych jaki pracownik moze wykonywac¢ w sposob zdalny.

Podczas wykonywania pracy zdalnej, pracownik jest zobowigzany do
przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych oraz dbaé o bezpieczne
przetwarzanie powierzonych Pracownikowi danych, z zapewnieniem braku dostgpu
do nich o0s6b nieupowaznionych.

Pracownik jest zobowiazany do wykonywania pracy zdalnej przy zachowaniu
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

W tym okresie kontakt z pracodawca powinien odbywac si¢ za pomocg srodkow
porozumiewania si¢ na odleglos¢, w szczegdlnosci poprzez rozmowy telefoniczne,
e-maile, komunikatory.



4. Jestem $wiadomy obowiazujacych zasad ochrony danych osobowych w tym
przestrzegania zasady poufnosci, integralnoscei i dostgpnosci tych danych.

data, czytelny podpis pracownika

*W zwiazku z korzystaniem w okresie $wiadczenia pracy zdalnej ze sprzetu
prywatnego oS$wiadczam, ze:

1. Wyrazam zgodg na wykorzystanie mojego prywatnego sprzetu:

.............................. do celow stuzbowych w tym do pracy zdalnej oraz

oswiadczam, zZe:

a.
b.

Posiadam legalny system operacyjny ze wsparciem producenta.

Posiadam zainstalowane lub skonfigurowane elementarne zabezpieczenia przed
szkodliwym oprogramowaniem i zagrozeniami sieciowymi.

Nie mam zainstalowanego zadnego oprogramowania, ktére: udostepniatoby w sieci
domowej lub w Internecie zasoby z dysku (np. sie¢ Torrent, streaming sieciowy)
W okresie wykorzystania prywatnego sprzetu do celow stuzbowych sprzet ten
bedzie uzywany wylacznie przeze mnie oraz bedzie pozostawal pod moja wylaczna
kontrola.

Po zakoniczeniu $wiadczenia pracy zdalnej trwale usune wszelkie dane shuzbowe, w
szczegolnoscei dane osobowe oraz potwierdze to oswiadczeniem wg wzoru w
zalaczniku nrl

Rozumiem tre$¢ pouczenia zawartego w polecaniu pracy zdalnej i bede sie do niego

stosowac.

Jestem $wiadomy obowiazujacych zasad ochrony danych osobowych w tym

przestrzegania zasady poufnosci, integralnosci i dostgpnosci tych danych.

(data, czytelny podpis pracownika)

Oswiadczenie pracownika w sprawie wyrazenia zgody na przetwarzanie danych

osobowych (e-mail, telefon, komunikator)

Oswiadczam, ze:

WYRAZAM ZGODE/NIE WYRAZAM ZGODY* na przetwarzanie mojego
prywatnego adresu e-mail: ..., w celu wykonywania
pracy zdalne;j.
WYRAZAM ZGODE/NIE WYRAZAM ZGODY * na przetwarzanie mojego
prywatnego nr telefonu: ... w celu wykonywania
pracy zdalne;.

data, czytelny podpis pracownika

* niepotrzebne skresli¢



Informacja o przetwarzaniu Pani/Pana Danych osobowych (obowiazek informacyjny
z art.13 RODO)

Administratorem Danych Osobowych jest: Gmina Zaklikéw reprezentowana przez
Burmistrza Zaklikowa adres: ul. Zachodnia 15, 37-470 Zaklikoéw, kontakt: tel 15 873 84
76 , mail: sekretariat@zaklikow.pl

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych : iod@valven.pl

Cel przetwarzania danych osobowych: wykonywanie pracy zdalnej. Podstawa prawna
przetwarzania danych osobowych: zgoda osoby

Odbiorcy danych osobowych: uprawnione podmioty i instytucje. Przekazanie danych
poza UE: dane beda przetwarzane na terenie UE

Czas przetwarzania danych osobowych: w okresie obowiazywania udzielonej zgody.
Zautomatyzowane podejmowanie decyzji/profilowanie : nie odbywa sig

Przystuguja pani/Panu nastgpujace prawa wzgledem danych osobowych: a) do dostepu,
b) do sprostowania, ¢) do usunigcia, d) do ograniczenia przetwarzania,

e) do cofnigcia zgody w dowolnym momencie z tym, ze wycofanie zgody nie wplywa
legalno$¢ przetwarzanie, kiedy zgoda obowiazywala

f) do wniesienia skargi do organu nadzorczego: Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Podanie danych osobowych przetwarzanych w celu realizacji pracy zdalnej jest
dobrowolne.



Zalgcznik nr 2
do Zarzadzenia Burmistrza Zaklikowa
z dnia 04 listopada 2020 r.

Zaklikow, dnia ..... listopada 2020 .

Pan/Pani
(imig 1 nazwisko)
(stanowisko)

(Referat)

Polecenie pracy rotacyjnej

1. Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020r. o szczegdlnych rozwiazaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych
choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (tj. Dz.U. z 2020 r.,
poz. 1842), § 24 a Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 9 pazdziernika 2020 r. w
sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazow w zwiazku z
wystapieniem stanu epidemii (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 1758, z pdézn.zm.) oraz
Zarzadzenia Burmistrza Zaklikowa Nr ............. Z R s 2020 r. w
sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Zaklikowie systemu pracy zdalnej oraz
systemu pracy rotacyjnej, polecam $wiadczenie pracy okreslonej w umowie o prace
oraz realizacj¢ zadan wynikajacych z zakresu czynnosci w sposéb rotacyjny:

a) w stalym miejscu jej wykonywania, tj. w siedzibie Urzedu Miejskiego w
Zaklikowie w okresie od dnia ...... listopada 2020 r. do dnia 04 grudnia 2020 r.
zgodnie z harmonogramem stanowiacym zatacznik do niniejszego pisma

b) poza siedzibg Urzedu Miejskiego w Zaklikowie (w systemie zdalnym) pod
adresem: ..........oooiiiiiiiiii , w okresie od dnia .... listopada
2020 r. do dnia 04 grudnia 2020 r. , przy uzyciu SPrzetu .....................
zgodnie z harmonogramem stanowigcym zatacznik do niniejszego pisma.

2. W czasie wykonywania pracy rotacyjnej nie ulegaja zmianie obowigzujace pracownika
godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy ani zakres zadan pracowniczych jaki
pracownik moze wykonywac w systemie zdalnym.

3. Podczas wykonywania pracy rotacyjnej, pracownik jest zobowiazany do przestrzegania
przepisow o ochronie danych osobowych oraz dbaé¢ o bezpieczne przetwarzanie
powierzonych pracownikowi danych, z zapewnieniem braku dostepu do nich oséb
nieupowaznionych.

4. Pracownik jest zobowiazany do wykonywania pracy rotacyjnej przy zachowaniu
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.



5. W okresie wykonywania pracy rotacyjnej kontakt z pracodawca powinien odbywac
sie za pomocy $rodkow porozumiewania sig¢ na odleglo$¢, w szczegolnosci poprzez

rozmowy telefoniczne, e-maile, komunikatory.

6. Pracownik jest zobowiazany uzupetni¢ ewidencjg czasu pracy wykonywanej w ramach
pracy rotacyjnej w systemie zdalnym i przekaza¢ ja niezwlocznie po zakonczeniu

kazdego miesigca.

(podpis pracodawcy)

Przyjmuj¢ do wiadomosci polecenie pracy rotacyjnej.

(data i podpis pracownika)

Informacja o przetwarzaniu Pani/Pana Danych osobowych (obowiazek informacyjny
z art.13 RODO)

Administratorem Danych Osobowych jest: Gmina Zaklikow reprezentowana przez
Burmistrza Zaklikowa adres: ul. Zachodnia 15, 37-470 Zaklikow, kontakt: tel 15 873 84
76, mail: sekretariat@zaklikow.pl

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych : iod(@valven.pl

Cel przetwarzania danych osobowych: wykonywanie pracy zdalnej. Podstawa prawna
przetwarzania danych osobowych: zgoda osoby

Odbiorcy danych osobowych: uprawnione podmioty i instytucje. Przekazanie danych
poza UE: dane beda przetwarzane na terenie UE

Czas przetwarzania danych osobowych: w okresie obowiazywania udzielonej zgody.
Zautomatyzowane podejmowanie decyzji/profilowanie : nie odbywa sig

Przystluguja pani/Panu nastepujace prawa wzgledem danych osobowych: a) do dostepu,
b) do sprostowania, ¢) do usunigcia, d) do ograniczenia przetwarzania,

e) do cofnigcia zgody w dowolnym momencie z tym, ze wycofanie zgody nie wplywa
legalnosé przetwarzanie, kiedy zgoda obowiazywala

f) do wniesienia skargi do organu nadzorczego: Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych.

Podanie danych osobowych przetwarzanych w celu realizacji pracy zdalnej jest
dobrowolne.




Zalgcznik nr 3
do Zarzadzenia Burmistrza Zaklikowa
z dnia 04 listopada 2020 r.
Praca zdalna/ rotacyjna — lista obecnosci, ewidencja czasu pracy

Miesiac:
Nazwa Referatu:
Nazwisko i imig pracownika:

Opis  wykonanych czynnoéci z

Dzien Godziny pracy okresleniem czasu ich realizacji Podpis pracownika

miesi ca od.... do

OO\ | |||

9

10
11
12
&
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
21
28
29
30

Zatwierdzam/ nie zatwierdzame
(Data i podpis bezposredniego przelozonego)

* niewlasciwe skreéli¢



Zalacznik nr 4
do Zarzadzenia Burmistrza Zaklikowa
z dnia 04 listopada 2020 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ

dla Pracownik6w Urzedu Miejskiego w Zaklikowie

§1

Postanowienia ogdlne

Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa
i obowiazki Pracodawcy i Pracownikéw w zwiazku z przeciwdziataniem i zapobieganiem
rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy — oznacza Urzad Miejski w Zaklikowie,
2) Burmistrzu — oznacza to Burmistrza Zaklikowa lub upowazniona osobg reprezentujace
pracodawce,

3) pracowniku — oznacza to osobg pozostajaca w stosunku pracy z Urzedem Miejskim w
Zaklikowie,

4) pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ pracg okre§long w umowie o pracg, laczacej
pracownika z pracodawca, wykonywang przez czas 0znaczony poza miejscem jej
stalego wykonywania w zwiazku z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli wykonywanie
pracy poza takim miejscem jest mozliwe,

5) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegolnych
rozwiazaniach zwiazanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem
COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (t.j.
Dz. U. 2020 r., poz. 1842).

Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 67°-67'" Kodeksu pracy
(tj. Dz.U. z 2020 1. poz. 1320).

§2

Warunki dopuszczalno$ci pracy zdalnej

Pracownik jest zobowiazany do $wiadczenia pracy zdalnej w zwiazku z przeciwdzialaniem
COVID-19 na podstawie pisemnego polecenia stuzbowego Burmistrza oraz indywidualnego
harmonogramu ustalonego z bezposrednim przelozonym.

Informacje o poleceniu shuizbowym Burmistrza w zakresie $wiadczenia pracy zdalnej
przekazuje pracownikowi bezposredni przelozony, przy wykorzystaniu  $rodkow
porozumiewania sig na odleglos¢.



§3

Prawa i obowiazki Pracodawcy

Pracodawca zobowiazuje si¢ do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania, udzielania
informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob umozliwiajacy
Pracownikowi prace zdalna.

Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zadaé¢ od pracownika
informacji o jej wynikach.

§4

Prawa i obowiazki Pracownika

Pracownik wykonuje pracg zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z Pracodawca. Pracownik jest zobowiazany do wykonywania pracy zgodnie z trescig umowy
laczacej go z Pracodawca oraz zakresem obowiazkéw.

Ponadto pracownik zobowiazuje sie do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
1 przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi w
ramach zakresu jego obowiazkoéw, w szczegdlnoéci z wykorzystaniem $rodkéw
komunikacji elektronicznej,

2) biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikéw swojej
pracy Pracodawcy,

3) potwierdzania obecno$ci w pracy poprzez wystanie wiadomosci droga mailowa do
bezposredniego przelozonego oraz do pracownika ds. kadr, szkolenia i bhp.

Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik niezwlocznie
zglasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

. Pracownik zobowiazuje sig zorganizowa¢ stanowisko do pracy zdalnej w sposob zapewniajacy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

W przypadku braku mozliwo$ci wykonywania pracy (choroba, koniecznos¢ sprawowania
opieki nad czlonkiem rodziny, itp.) pracownik jest zobowiazany zawiadomi¢ Pracodawce na
zasadach okreslonych w Regulaminie pracy.

§5

Ochrona informacji i danych osobowych

- Pracownik zobowiazuje sig do zabezpieczania dostgpu do sprzetu shuzbowego oraz posiadanych
danych i informacji (w tym takze znajdujacych sie na nosnikach papierowych) przed osobami
postronnymi, w tym wspdlnie z nim zamieszkujacymi, oraz zniszczeniem.

Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowiazku przestrzegania
postanowien Polityki ochrony danych osobowych przyjetej u Pracodawcy wraz z dokumentami

powiazanymi.



1.

§6
Postanowienia koncowe
Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreSlony w poleceniu Pracodawcy oraz
indywidualnych harmonogramach. Pracodawca moze dowolnie ksztaltowaé okres

wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien zagrozenia rozprzestrzenianiem sig
COVID-19 na danym obszarze.

Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z treScia niniejszego
Regulaminu, co potwierdza o$wiadczeniem pisemnym lub przestanym droga mailowa do
pracownika ds. kadr, szkolenia i bhp i zobowiazaniem do jego przestrzegania. Wzor
o$wiadczenia stanowi Zatacznik do Regulaminu.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie zapisy
Regulaminu pracy w Urzedzie Miejskim w Zaklikowie.

Zalacznik do Regulaminu pracy zdalnej

Komorka organizacyjna

Oséwiadczenie Pracownika

O$wiadczam, ze zapoznatem sie z treScia Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie
Miejskim w Zaklikowie i zobowigzujg si¢ do jego przestrzegania.

Podpis pracownika



Zalacznik nr 5
do Zarzadzenia Burmistrza Zaklikowa
z dnia 04 listopada 2020 r.

W zwigzku z zakonczeniem $wiadczenia pracy zdalnej, wykorzystujgc sprzet
prywatny oswiadczam, ze:

1.

Zwrocitem Pracodawcy/Administratorowi wszystkie dane osobowe, ktére otrzymatem od
niego w postaci papierowe;j *

Zniszczylem trwale w niszczarce wszystkie dane osobowe, ktére otrzymalem od
Pracodawcy/Administratora w postaci papierowej *

Trwale usunatem ze wszystkich nosnikow pamigei w tym z dysku mojego komputera
wszystkie dane osobowe zapisane tam w postaci elektronicznej *

Nie posiadam kopii danych osobowych w zadnej postaci (papierowej i elektronicznej) na
Jakichkolwiek no$nikach w tym na dyskach sieciowych, kontach poczty e-mail, czy w
ustugach typu cloud.

B4

* Niepotrzebne skresli¢

Informacja:

Przez trwate usunigcie danych z noénika pamieci nalezy rozumie¢ wykorzystywanie
oprogramowania nadpisujacego dane np. ERASER (SourceForge) lub podobnego.
Standardowe ,,skasowanie” danych/pliku w systemie operacyjnym (np. Windows) i
oproznienie Kosza nie jest TRWAEYM usunieciem danych.

data, czytelny podpis pracownika






