ZARZADZENIE NR 11/2022
BURMISTRZA SOSNICOWIC

z dnia 24 stycznia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej swiadczonej
w Urzedzie Miejskim
w Sosnicowicach w celu przeciwdzialania COVID-19

Na podstawie art. 3 ust. 1 i ust. 3-8 ustawy z dnia 2 marca 2020 r.
0 szczegdblnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem
i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi
sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 2095 ze zm.), art. 33 ust. 3i 5
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 r.
poz. 1372 ze zm.) oraz art. 31 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320) w zwigzku z art. 7 pkt 1 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 poz. 1282) a takze §22
ust. 1 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dn. 21 stycznia 2022 r. zmieniajace
rozporzadzenia w spr. ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazéow
w zwigzku z wystgpieniem stanu pandemii zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zasady pracy zdalnej okresla Regulaminu pracy zdalnej $wiadczonej
w Urzedzie Miejskim w Sosnicowicach w celu przeciwdziatania COVID-19,
stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy So$nicowice.

8§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Sosnicowic

Leszek Kotodziej
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Regulamin pracy zdalnej Swiadczonej
w Urzedzie Miejskim w Sosnicowicach
w celu przeciwdziatania COVID-19

§ 1. Postanowienia ogodlne

1. Regulamin okre$la zasady podejmowania i realizowania pracy zdalnej w
Urzedzie Miejskim w So$nicowicach (zwanym dalej jako ,Pracodawca”) oraz
zwigzane z tym prawa i obowigzki Pracodawcy oraz Pracownikéw, w zwiazku z
przeciwdziataniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania sie COVID-19.

2. llekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1) Pracy zdalnej - nalezy przez to rozumieé prace wykonywang poza miejscem
jej statego wykonywania w zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19, w
szczegblnosci w miejscu zamieszkania Pracownika, przy wykorzystaniu
Srodkdbw bezposredniego porozumiewania sie na odlegtos¢, jezeli
wykonywanie pracy poza takim miejscem jest mozliwe;

2) Pracodawcy — rozumie sie przez niego Urzad Miejski w So$nicowicach;

3) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w oparciu o umowe
o prace oraz inng forme zatrudnienia badz wspétpracy, jesli jej realizacja
wigze sie z wykonywaniem obowigzkéw na rzecz Pracodawcy wymagajacych
dostepu do zasobdéw sprzetowych i informacyjnych w miejscu ich statego
wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce;

4) Ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegblnych
rozwigzaniach  zwigzanych z  zapobieganiem, przeciwdziataniem i
zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi
sytuacji kryzysowych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 2095 z p6zniejszymi zmianami).

Zasady wykonywania pracy w trybie telepracy okreslajg odrebne przepisy.

w

§ 2. Warunki wykonywania pracy zdalnej

1. Z zastrzezeniem przepisdw dotyczacych ustanowienia okreslonych ograniczen,
nakazow i zakazéw w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii, o mozliwosci
podjecia pracy zdalnej przez pracownika decyduje pracodawca.

2. Pracownik moze zgtosi¢ pracodawcy che¢ podjecia pracy zdalnej. Wniosek
pracownika o umozliwienie pracy zdalnej stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

3. Wykonywanie pracy zdalnej moze zosta¢ polecone, jezeli pracownik ma
umiejetnosci i mozliwosci techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy
i pozwala na to rodzaj pracy.

4. Pracodawca powinien zapewni¢ odpowiednie wyposazenie stanowiska pracy do
pracy zdalnej, uwzgledniajgc fakt, iz praca wykonywana bedzie w okreslonym
miejscu, poza miejscem statego jej wykonywania, kierujgc sie przede wszystkim
konieczno$cig zachowania adekwatnego do zagrozen $rodkdéw bezpieczenstwa
informacji, z zastrzezeniem ust. 5-7.

5. Przy wykonywaniu pracy zdalnej pracownik moze uzywac¢ narzedzi lub
materiatdw niezapewnionych przez pracodawce pod warunkiem, ze umozliwia to
poszanowanie i ochrone informacji poufnych i innych tajemnic prawnie
chronionych, w tym danych osobowych, a takze informacji, ktérych ujawnienie
mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.
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6. W przypadku wykorzystywania wiasnego sprzetu komputerowego pracownik
odpowiada za stan techniczny sprzetu, jego zabezpieczenia (m.in. aktualne
oprogramowanie antywirusowe) oraz uzytkowanie zapewniajgce ochrone
przetwarzanych informacji. W razie watpliwosci dotyczacych sposobow
zabezpieczenia lub konfiguracji wtasnych urzadzen, kazdorazowo Pracownik
zobowigzany jest skonsultowac sie z informatykiem pracodawcy.

7. Pozostaty sprzet, np. biurko i krzesto, pracownik zobowigzany jest zapewni¢ we
wilasnym zakresie.

8. Jesli wykonywanie pracy zdalnej stanie sie niemozliwe, utrudnione, lub
pracownik napotka niemozliwe do przewidzenia okoliczno$ci, w szczegolnosci ze
wzgledu na site wyzsza (np. brak pradu lub Internetu), niezwtocznie zgtasza to
pracodawcy i postepuje zgodnie z jego instrukcjami.

9. Praca zdalna powinna odbywaé sie zgodnie z harmonogramem ustalonym z
pracodawca, co oznacza, ze pracownik jest dostepny i realizuje swoje dziatania
w ustalonych godzinach, w ramach zakresu jego obowiazkoéw, w szczegélnosci z
wykorzystaniem $Srodkéw komunikacji elektronicznej, zarébwno w stosunku do
przetozonych i wspotpracownikdédw Pracodawcy.

10. Warunki i zasady pracy zdalnej, w tym zakres i harmonogram wykonywanej
pracy okresla pracodawca. Na jego polecenie, pracownik wykonujacy prace
zdalng ma obowigzek prowadzi¢ ewidencje wykonanych czynnosci w formie i z
czestotliwoscig okreslong w poleceniu wykonywania pracy zdalnej. Pracownik
moze zaproponowaé wtasny harmonogram i zakres pracy, ktoéry bedzie méogt
realizowa¢ po uzyskaniu zgody pracodawcy. Polecenie pracy zdalnej stanowi
zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

11. Pracownik podejmujgc prace zdalng zobowigzuje sie do przestrzegania zasad
wykonywania pracy zdalnej okreslonych w niniejszym Regulaminie.

12. Ztamanie zasad okreslonych w Regulaminie lub niedostosowanie sie do jego
postanowien moze zosta¢ uznane za naruszenie obowigzkdéw pracowniczych lub
wykonanie zadania niezgodnie z poleceniem Pracodawcy.

§ 3. Warunki jakie musi spetnia¢ miejsce swiadczenia pracy zdalnej

1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana w miejscu zamieszkania Pracownika lub w
innym miejscu wskazanym przez Pracodawce lub uzgodnionym z Pracodawca
miejscu na terytorium RP.

2. Zabronione jest Swiadczenie pracy zdalnej w miejscach publicznych (np.
kawiarnie lub galerie handlowe), gdzie osoby postronne mogtyby ustyszec
stuzbowe rozmowy badz zapozna¢ sie z  dokumentami zwigzanymi z
wykonywang praca.

3. Obowigzujgce u pracodawcy zasady odnoszace sie do zachowania poufnosci
danych przetwarzanych w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej pracownik
zobowigzany jest respektowaé, wzgledem wszystkich oso6b trzecich, takze
wzgledem domownikéw, w szczegolnosci poprzez wtasciwe ustawienie ekranu
komputera oraz smartfona, a takze zapewnienie pracy z dokumentami w sposéb
uniemozliwiajgcy wglad do nich.
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§ 4. Bezpieczenstwo pracy zdalnej

A. Internet

1. Pracownik wykonuje prace zdalng z wykorzystaniem urzadzeh stuzbowych, tzn.
otrzymanych od pracodawcy, z zastrzezeniem § 2 ust. 5-7 Regulaminu.
2. Ze wzgleddw bezpieczenstwa, w miare mozliwosci pracodawca zapewnia
pracownikowi odpowiednie urzadzenia modemowe, gwarantujgce mu bezpieczny
dostep do sieci Internet.
3. Jezeli pracodawca udostepnia pracownikowi modem Internetowy lub telefon
stuzbowy z dostepem do Internetu, ktéry moze petni¢ funkcje HotSpot, pracownik
powinien korzysta¢ w pierwszej kolejnosci z tych urzadzen.
4. W przypadku korzystania z domowej sieci WiFi, nalezy upewnic sie, ze zostata
ona skonfigurowana w spos6b minimalizujgcy ryzyko wtamania, w szczegélnosci:
a. wymaganie uwierzytelnienia, np. poprzez hasto sktadajgce sie z co najmniej 8
znakéw, w tym z duzych i matych liter oraz cyfr i znakéw specjalnych,

b. w miare mozliwosci zmiana loginu do panelu administracyjnego routera na
wiasny,

c. umozliwienie dostepu do panelu administracyjnego routera wytgcznie z
urzadzen znajdujgcych sie w sieci domowej,

d. zmiana domy$lnego adresu routera (najczesciej 192.168.1.1.) na inny.

5. Dostep do sieci wewnetrznej Pracodawcy jest mozliwy z wykorzystaniem tacza
VPN (wirtualna sie¢ prywatna) i zdalnego pulpitu do wskazanego stanowiska
komputerowego uruchomionego wewnatrz sieci Pracodawcy. Zakres dostepnych
systemdw (programéw uzytkowych) bedzie wynikat z nadanych uprawnien.

6. Porad i wsparcia w zakresie konfiguracji sieci domowej, w tym jej zabezpieczenia
na potrzeby pracy zdalnej udziela informatyk pracodawcy.

B. Urzadzenia stuzgce do pracy zdalnej

1. Zabronione jest udostepnianie urzadzen wykorzystywanych do realizowania
pracy zdalnej innym osobom, np. domownikom.

2. Praca zdalna powinna by¢ realizowana z wykorzystaniem stuzbowego sprzetu,
jak komputera stacjonarny, laptop, smartfon, tablet, itp., z zastrzezeniem ust. 5.

3. Pracownik realizujgcy prace zdalng zobowigzany jest do dofozenia szczegdlnej
starannosci w zakresie ochrony przekazanego mu sprzetu, w szczegolnosci
przed jego przypadkowym zniszczeniem, badz utrata kontroli nad nim.

4. Zgoda na prace zdalng obejmuje zgode na korzystanie ze stuzbowego sprzetu
poza siedzibg pracodawcy.

5. Jezeli z jakich§ wzgledéw pracownik nie moze wykonywaé pracy zdalnej
z wykorzystaniem stuzbowego sprzetu, zgtasza to pracodawcy, ktéry moze
wydac¢ zgode na prace z wykorzystaniem prywatnych urzadzen.

6. Z wydania stuzbowego urzadzenia do $wiadczenia pracy zdalnej nalezy
sporzadzi¢ protokét.

7. Po wydaniu decyzji o pracy zdalnej i uzgodnieniu z pracodawcg z jakich
urzadzeh bedzie korzystat pracownik w celu jej zrealizowania, pracownik
niezwtocznie zgtasza ten fakt informatykowi pracodawcy w celu odnotowania
urzadzenh oraz ich wiasciwej konfiguraciji i przegladu.

8. W sytuacji, gdy przeglad bezposredni jest niemozliwy, pracownik na Zzadanie
informatyka pracodawcy udostepnia urzadzenie zdalnie (z wykorzystaniem
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zaproponowanego przez informatyka pracodawcy narzedzia), w celu dokonania
jego zdalnego przegladu.

9. Przeglad urzadzenh prywatnych jest obowigzkowy.

10. Minimalne wymagania w zakresie bezpieczenstwa:

. na urzadzeniu jest legalne i aktualne oprogramowanie,

. zostaty wigczone automatyczne aktualizacje,

. zostata wtaczona zapora systemowa,

. zostat zainstalowany i dziata w tle program antywirusowy,

. zalogowanie do systemu operacyjnego wymaga uwierzytelnienia, np. poprzez

indywidualny login i hasto uzytkownika, kod PIN, token,
wytaczono autouzupetnianie i zapamietywanie hasta w przegladarce
internetowe;,
g. zostat zainstalowany program umozliwiajgcy zaszyfrowanie i odszyfrowanie
danych (np. 7-zip),
h. zostato ustawione automatyczne blokowanie urzadzenia po dtuzszym braku
aktywnosci,
i. jezeli urzadzenie daje taka mozliwos¢, praca jest wykonywana na koncie
Z ograniczonymi uprawnieniami.

11. Pracodawca moze dodatkowo wymagacé, aby urzadzenie wykorzystywane do

pracy zdalnej zawierato inne zabezpieczenia, jak:

a. zaszyfrowany dysk,

b. wytaczone porty pamieci zewnetrznych,

C. oprogramowanie stuzgce monitorowaniu wykonywania pracy przez
pracownika, wykorzystywane zgodnie z wymaganiami przepisow prawa pracy.

12. Pracownik $wiadczacy prace zdalng zobowigzany jest zgtasza¢é wszelkiego
rodzaju nieprawidtowosci w pracy zardbwno wykonywanej na przekazanym mu
sprzecie stuzbowym, jak i prywatnym.

13. Pracownik $wiadczacy prace zdalng zobowigzany jest nie dokonywac
samodzielnie jakichkolwiek zmian sprzetowych, konfiguracyjnych powierzonego
mu sprzetu, majacych, albo mogacych mie¢ wplyw na bezpieczenstwa pracy
zdalnej, w szczegdlnosci zabronione jest:

» instalowanie nielegalnego oprogramowania,

» nie wykonywanie aktualizacji zainstalowanego oprogramowania, w sytuacji
kiedy jest ono zalecane, badZz wymagane automatycznie,

» dokonywanie  zmian w  zakresie konfiguraciji oprogramowania
zabezpieczajgcego.

® OO T

—h

C. Zabezpieczanie przekazywanych informacji

1. Do pracy zdalnej pracownik powinien wykorzystywac tylko i wytgcznie stuzbowe
programy i systemy udostepnione mu przez pracodawce.

2. Jezeli jest niezbedne przestanie informacji o charakterze poufnym, w
szczegoblnosci danych osobowych, powinny zosta¢ one zabezpieczone hastem.

3. Jezeli informacje poufne bedg przekazywane z wykorzystaniem poczty e-mail,
powinny zosta¢ udostepnione w zataczniku zabezpieczonym hastem.

4. Zabezpieczeniu powinny podlega¢ wszelkiego rodzaju dane osobowe,
niezaleznie od ich charakteru, nawet jezeli sg to jedynie imiona, nazwiska, czy
adresy e-mail.

5. Hasto do zaszyfrowanego pliku powinno zostaé przekazane odbiorcy inng drogag
komunikacji.

6. Hasto powinno by¢ odpowiednio skomplikowane i niestownikowe.
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Dozwolone jest ustalenie statego hasta na komunikacje z jednym odbiorca.

Kazda wiadomos¢ powinna byé wysytana z nalezytg staranno$cia, polegajaca

w szczegolnosci na sprawdzeniu, czy jest kierowana do odpowiedniego odbiorcy.

9. W przypadku wysytania informacji do kilku odbiorcéw, ktdérzy nie znaja sie
wzajemnie i/lub ich adresy e-mail sg adresami prywatnymi, nalezy skorzysta¢ z
opcji Ukrytej kopii (UDW/BCC), tzn. adresy wpisaé w to pole.

10. Masowe wysytki wiadomosci e-mail nalezy realizowaé tylko i wytgcznie za zgodag
Pracodawcy i poprzez specjalne oprogramowanie udostepnione przez niego w
tym celu.

11. Pracownik moze takze przekazywac¢ pliki z informacjami chronionymi z
wykorzystaniem udostepnionych przez pracodawce serweréw sieciowych lub
plikéw FTP.

12. Wykorzystywanie innych narzedzi do przesytania i udostepniania plikow
(np. weTransfer, Google Drive, DropBoX) moze odbywaé sie tylko za zgoda
pracodawcy, po wczesniejszym zabezpieczeniu hastem plikow.

13. Pracownik bezwzglednie zobowigzany jest do przestrzegania regut zwigzanych
z wykorzystywaniem stuzbowej poczty email, obowigzujacych u pracodawcy.
Szczegbdtowe zasady korzystania z poczty e-mail okresla odrebny regulamin.

14. Odchodzac od komputera lub konczac korzystanie ze stuzbowego smartfona

nalezy upewnic sie, ze urzadzenie zostato zablokowane.

© N

D. Zasady korzystania z dokumentow w formie papierowej

1. 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.

2. Obowigzuje ogoéiny zakaz zabierania dokumentéw lub ich kopii poza siedzibe
pracodawcy.

3. Jezeli do pracy zdalnej niezbedny jest dostep do dokumentéw papierowych,
pracownik zgtasza do pracodawcy prosbe o mozliwos¢ ich skopiowania oraz
zabrania do domu na czas wykonywania pracy zdalne;.

4. Po otrzymaniu zgody na pi$mie lub w formie stuzbowej wiadomosci e-mail,
pracownik moze sporzadzi¢ kopie niezbednych dokumentow.

5. Zabronione jest zabieranie poza siedzibe pracodawcy oryginatéw dokumentow.
6. Po skopiowaniu dokumentéw pracownik przygotowuje ich zestawienie,
zawierajace informacje jakie dokumenty, w jakiej liczbie zostaty skopiowane.

7. Informacja jest przekazywana pracodawcy.

8. Podczas przewozenia dokumentéw do miejsca realizowania pracy zdalnej,
nalezy zachowac szczegdblng ostroznos¢, aby ich nie zgubié.

9. Po zakonczeniu pracy, wszystkie dokumenty nalezy zwréci¢ pracodawcy, ktory
weryfikuje ich kompletnos¢é, po czym podejmuje decyzje o ich (kopii)
ewentualnym zniszczeniu.

10. Pracownik zobowigzany jest to respektowania obowigzujgcych u pracodawcy
zasad niszczenia dokumentacji zawierajgcej dane osobowe.

11. Jesli z jakich$ przyczyn pracownik nie jest w stanie zapewni¢ adekwatnych
Srodkdw bezpieczenstwa w zwigzku z pracg z dokumentami utrwalonymi w
postaci papierowej, zobowigzany jest poinformowaé o powyzszym niezwtocznie
pracodawce, wskazujac na propozycje rozwigzania zagadnienia.
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§ V. Sytuacje szczegodlne

1. Problemy w dziataniu udostepnionego sprzetu lub oprogramowania nalezy
niezwtocznie zgtaszaé informatykowi pracodawcy.

2. W przypadku zgubienia lub kradziezy sprzetu, dokumentéw lub innych no$nikéw
informacji, nalezy niezwtocznie, w dniu zdarzenia zgtosi¢ zdarzenie do
pracodawcy, informatyka pracodawcy, a takze inspektora ochrony danych
osobowych.

§ VI. Dziatania niedozwolone

1. Niedozwolone jest:

a. udostepnianie innym osobom danych stuzacych do uwierzytelnienia do

systeméw i/lub ustug;

b. przekazywanie informacji chronionych, w szczegolnosci danych osobowych
bez zabezpieczenia hastem, w szczegdlnosci w tresci wiadomosci e-mail;
przekazywanie hasta do zabezpieczonych informacji t3 sama droga
komunikacji, ktérg przekazywany jest zabezpieczony hastem plik lub pliki;
korzystanie z urzadzen , ktore nie zostaty zatwierdzone przez pracodawce;
odmoéwienie informatykowi pracodawcy przegladu urzgdzenia;
niszczenie dokumentéow w domu;
udostepnianie stuzbowego sprzetu Ilub sprzetu wykorzystywanego do
realizowania zadan stuzbowych innym osobom;
dzielenie sie informacjami poufnymi z innymi osobami, w szczegolnosci
domownikami;
logowanie sie na konto innego uzytkownika;
zabranie dokumentéw bez pisemnej lub elektronicznej zgody pracodawcy;
zabranie oryginatéw dokumentoéw;
niezwrécenie dokumentow;

. hiepotwierdzenie z pracodawcg zakresu zwréconych danych.

o
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§ VII. Postanowienia koncowe

1. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z
tre$cig niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym
o$wiadczeniem
i zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzér oSwiadczenia stanowi Zatgcznik
nr 3 do Regulaminu.

2. Dane osobowe pozyskane od Pracownika, w zwigzku z wykonywaniem pracy
zdalnej, bedg przetwarzane w celu zapewnienia prawidtowe] realizacji umowy
zawartej pomiedzy Pracownikiem a Pracodawca (art. 6 ust. 1 lit b RODO). W
pozostatym zakresie tj. m.in. okresu przetwarzania danych osobowych, praw
przystugujacych osobom, ktérych dane dotycza, odbiorcédw danych oraz innych
wymienionych w art. 13 RODO, aktualne pozostajg dotychczasowe informacje
przekazane przez Pracodawce jako administratora danych osobowych
Pracownikow.

3. Pracodawca przestrzega wobec pracownika zasady rownego traktowania w
zatrudnieniu. Praca zdalna nie moze prowadzi¢c do mniej korzystnego
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traktowania pracownika w zakresie warunkéw zatrudnienia.
4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda

wewnetrzne procedury obowigzujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego.

5. Regulamin wchodzi w zycie z dniem

Data i podpis Pracodawcy
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Zatgcznik Nr 1

POLECENIE SLUZBOWE PRACY ZDALNEJ
w Urzedzie Miejskim w Sosnicowicach

W zwigzku z zagrozeniem epidemiologicznym wywotanym przez wirus
COVID-19 polecam Pani/Panu ., ,
zatrudnionej/zatrudnionemu

na stanowisku ... ,  wykonywanie pracy
okreslonej
W e e (wpisa¢ rodzaj umowy)

oraz zadan wymienionych w opisie stanowiska pracy, poza miejscem jej statego
wykonywania w formie pracy zdalnej.

W czasie wykonywania pracy zdalnej nie ulegajg zmianie obowiazujace Panig/Pana
godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy, a takze przepisy i regulacje dotyczace
przerw w pracy.

Miejsce wykonywania pracy zdalnej:

Praca zdalna bedzie wykonywana na sprzecie stuzbowym / prywatnym”

Powierzony sprzet:
Powierzone oprogramowanie do
SZYfrOWaNIa: . ...

Czestotliwos¢ [ forma sporzadzania ewidencji czynnosci:

Szczeqolowe warunki wykonywania pracy zdalnej okresla Requlamin pracy
zdalnej.

Podczas wykonywania pracy zdalnej jest Pani/Pan zobowigzanaly do przestrzegania
przepiséw o ochronie danych osobowych wynikajgcych z rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélnego
rozporzadzenia

o ochronie danych osobowych tzw. RODO) oraz innych przepiséw szczegdtowych
odnoszacych sie do ochrony danych osobowych i procedur obowigzujgcych u
Pracodawcy.

Jednocze$nie na podstawie art. 29 w/w rozporzadzenia upowazniam Panig/Pana
do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym i koniecznym dla
prawidtowego wykonywania czynnosci stuzbowych oraz zadan zleconych z
wykorzystaniem zdalnego dostepu do tych danych.

Zobowigzujg Panig/Pana do zapewnienie bezpieczenstwa przetwarzanych danych w
zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej, uniemozliwienie dostepu do danych
osobowych i informacji osobom nieupowaznionym oraz do niezwitocznego zgtaszanie
wszelkich zadan oséb, ktérych dane dotyczg oraz wszelkich incydentédw dotyczacych
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bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych, nie pdzniej niz do konca dnia
roboczego.

Jednocze$nie pouczam Panig/Pana o obowigzku wykonywania pracy zdalnej przy
zachowaniu bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, w szczegdélnosci zasad
okreslonych przepisami Kodeksu pracy w Rozdziale Il Dziatu X.

Powyzsze polecenie obowigzuje na czas oznaczony, w terminie od dnia
...................... dodnia...................... . ] do odwotania”

podpis pracownika data, podpis
pracodawcy

7 niepotrzebne skreslié
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Zaiacznik Nr 2

(imie i nazwisko Pracownika/dziat, stanowisko)

WNIOSEK PRACOWNIKA
URZEDU MIEJSKIEGO W SOSNICOWICACH
O UMOZLIWIENIE PRACY ZDALNEJ

Z uwagi na panujgca w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem choroba
COVID-19, zwracam sie z prosba o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od

(data, podpis pracownika)

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku, pracownik otrzyma formalne
polecenie stuzbowe pracy zdalnej.

Decyzja Pracodawcy:
Wyrazam / nie wyrazam’ zgode/y na prace zdalna pracownika.

(data, podpis Pracodawcy)
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Zaiacznik Nr 3

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA O ZAPOZNANIU SIE Z ZASADAMI
PRACY ZDALNEJ OPISANYMI W REGULAMINIE PRACY ZDALNEJ
SWIADCZONEJ W URZEDZIE MIEJSKIM W SOSNICOWICACH
W CELU PRZECIWDZIALANIA COVID-19

Ja nizej podpisanaly oSwiadczam, iz zapoznatam/em sie z treScig dokumentu
pn. ,Regulamin pracy zdalnej Swiadczonej w Urzedzie Miejskim w Sosnicowicach w
celu przeciwdziatania COVID-19”, ktérg zrozumiatam/em w catosci oraz zobowiazuje
sie
do bezwzglednego stosowania.

Jednoczes$nie oznajmiam, ze:

e znane sg mi zasady ochrony danych osobowych wynikajace z funkcjonujgcych
w Urzedzie Miejskim w So$nicowicach procedur ochrony danych osobowych
i zobowigzuje sie do ich przestrzegania w trakcie wykonywania pracy zdalnej,

e zobowigzuje sie do zorganizowania stanowiska do pracy zdalnej w sposob
zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

e zobowigzuje sie do wykonywania obowiazkéw stuzbowych w ramach pracy
zdalnej
z poszanowaniem i ochrong informacji poufnych i innych tajemnic prawnie
chronionych, w tym tajemnicy zawodowej lub danych osobowych, a takze
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkode.

Imie i nazwisko: ... Podpis ..o
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