Zarzadzenie nr 91/2020
Woéjta Gminy Wierzbno
z dnia 4 maja 2020 .

w sprawie: szczegdélnych rozwigzan w zakresie organizacji pracy w Urzedzie Gminy w
Wierzbnie majacych na celu zapobieganie rozprzestrzeniania sie zakaien wirusem SARS-

CoV-2

Na podstawie art. 31 § 1, art. 15 i 207 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1040, z pdin. zm.), art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) w zwigzku z art. 3 ustawy z dnia
2 marca 2020 r. o szczegblnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordéb zakaznych oraz wywotanych nimi

sytuacji kryzysowych (Dz. U. poz. 374) zarzgdzam, co nastepuje:
§1

W zwigzku z zagrozeniem rozprzestrzeniania sie zakazen wirusem SARS CoV-2, w okresie od
4 maja 2020 r. do odwotania, wprowadzam szczegdlne rozwigzania w zakresie organizacji

pracy w Urzedzie Gminy w Wierzbnie , minimalizujgce zagrozenie dla zdrowia publicznego.
§2

1. Pracownikowi Urzedu Gminy w Wierzbnie — zwanemu dalej pracownikiem — mozna
poleci¢ wykonywanie, pracy okreslonej w umowie o prace poza miejscem jej statego
wykonywania (dalej siedzibg Urzedu Gminy) , zwanej dalej pracg zdalna.

2. Woydanie polecenia wykonywania pracy zdalnej, o ktérej mowa w ust. 1, moze nastgpic
po spetnieniu nastepujgcych warunkow:

1) rodzaj powierzonych pracownikowi zadan jest mozliwy do realizacji poza miejscem ich
statego wykonywania;

2) pracownik ma mozliwos¢ statego kontaktu z Urzedem Gminy w Wierzbnie - dalej
pracodawcy lub Urzad Gminy - drogg elektroniczng ( poprzez sie¢ internet) oraz

poprzez srodki komunikacji telefonicznej;



-~

3) urzadzenia/ srodki komunikacji zapewniajgce kontakt pracownika z pracodawcg a w
szczegblnosci sprzet komputerowy zapewnia Urzgd Gminy. W szczegdlnych
przypadkach moze zosta¢ wykorzystany sprzet prywatny pracownika po odpowiednim
przygotowaniu go przez stuzby informatyczne Urzedu Gminy.

Do wydawania pracownikom polecenia wykonywania pracy zdalnej w imieniu
pracodawcy, w przypadku nieobecnosci Wéjta, upowazniam Sekretarza Gminy.

Sekretarz Gminy zobowigzany jest do niezwtocznego informowania Wéjta Gminy o

kazdym przypadku wydania polecenia wykonywania pracy zdalnej. Wzér polecenia

wykonywania pracy zdalnej okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu pracy zdalnej w

Urzedzie Gminy w Wierzbnie.

Kierownicy Referatow w Urzedzie Gminy w ktdrych wykorzystywany jest system pracy

zdalnej zobowigzani s3 do:

1) zapewnienia ciggtosci i prawidtowosci funkcjonowania kierowanego przez siebie
Referatu;

2) utrzymywania statego kontaktu z pracownikiem wykonujacym prace zdalng;

3) przekazywania zadan pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng, udzielania
informacji merytorycznych oraz do organizowania procesu pracy w sposdb
umozliwiajgcy przestrzeganie norm czasu pracy;

4) nadzorowania i dokumentowania rezultatéow wykonywanej przez pracownika pracy

zdalnej.
§3

Pracownik w sytuacji zagrozenia wirusem SARS CoV-2 jest zobowigzany wykonywac prace
w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowaé
sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek pracodawcy i przetozonych, a
takze jest zobowigzany wspotdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu
obowigzkow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

Zalecam ograniczenie do niezbednego minimum bezposrednich kontaktow pracownikéw
W miejscu pracy.

W celu zapewnienia sprawnej komunikacji zalecam wykorzystywanie stuzbowej poczty

elektronicznej lub stuzbowych telefondw. Do komunikacji wykorzystywana jest stuzbowa



poczta elektroniczna a telefony prywatne lub prywatne skrzynki poc'zty elektronicznej

moga by¢ wykorzystywane jedynie w sytuacji braku lub awarii urzagdzen podstawowych.
§4

1. Pracownik, ktéry w ostatnich 14 dniach, przybyt do kraju z regionéw wysokiego ryzyka
zakazenia wirusem lub mégt mieé kontakt z osobg, ktéra powrdcita itakiego regionu lub
osobg zakazong wirusem SARS CoV-2 jest zobowigzany niezwtocznie powiadomic o tym
fakcie swojego przetozonego telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej.

2. Pracownik jest zobowigzany do niezwtocznego poinformowania o podejrzeniu zakazenia
wirusem SARS CoV-2:

1) Panstwowa Inspekcje Sanitarng;

2) pracodawce za posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie.
3. Kierownikow Referatow zobowigzuje do:

1) biezgcego zapoznawania sie z komunikatami Gtéwnego Inspektora Sanitarnego oraz
komunikatami potwierdzonymi przez Ministerstwo Zdrowia dotyczgcymi wirusa SARS-
CoV-2;

2) niezwlocznego przekazywania informacji Wéjtowi Gminy w Wierzbnie o kazdym

przypadku zakazenia wirusem SARS-CoV-2 w Urzedzie Gminy.
§5

Kazdy Pracownik wykonujgcy prace zdalng jest zobowigzany jest do zapoznania sie i

stosowania :
e REGULAMINU PRACY ZDALNEJ W URZEDZIE GMINY W WIERZBNIE
stanowigcy zatgcznik do Zarzadzenia.
§6
Nadzoér nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy
§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 91/2020
Wojta Gminy Wierzbno
z dnia 4 maja 2020 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ

w Urzedzie Gminy w Wierzbnie

§1
Postanowienia ogolne

Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki Urzedu Gminy w Wierzbnie (dalej jako ,Pracodawca™) i Pracownikéw w zwigzku
z przeciwdziataniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania sie COVID-19.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

e Pracy zdalnej - nalezy przez to rozumiec prace okreslong w umowie o prace, umowie
zlecenia, umowie o wspolpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej taczacej Pracownika
z Pracodawca, wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej statego
wykonywania w zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli wykonywanie pracy poza
takim miejscem jest mozliwe,

e Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniona w oparciu o umowe o prace
oraz inng umowe cywilnoprawna, w tym umowe zlecenia, umowe o wspotpracy, umowe
o dzielo, jesli realizacja tej umowy wigze sie z wykonywaniem obowigzkéw na rzecz
Pracodawcy w miejscu ich statego wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce,

e Ustawie - nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,
innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020 poz.
374 z pdin.zm.).

Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 675-6717 Kodeksu pracy
(tj. z dnia 16 maja 2019 r., Dz.U.z 2019 r. poz. 1040).
§2
Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej
Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia pracy zdalnej w zwigzku z przeciwdziataniem

COVID-19 po otrzymaniu polecenia wykonywania pracy zdalnej, ktérego wzor stanowi Zatgcznik
nr 1 do Regulaminu.

§3
Prawa i obowigzki Pracodawcy
Pracodawca zobowigzuje sie do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania, udzielania
informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposéb umozliwiajacy
Pracownikowi prace zdalna.
W przypadku wykorzystywania prywatnego numeru telefonu pracownika, Pracodawca deklaruje
ze bedzie go wykorzystywat jedynie w okresie obowiazywania pracownika pracy zdalnej i jedynie
w celach zwigzanych z organizacjg i realizacja pracy zdalne;j.
Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zada¢ od pracownika
informacji o jej wynikach.
§4
Prawa i obowigzki Pracownika
Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym

z Pracodawca. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z treScia umowy
taczacej go z Pracodawcg oraz zakresem obowiazkow.



Ponadto Pracownik zobowigzuje sie do:

e pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach
zakresu jego obowigzkéw, w szczegdlnosci z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji
elektronicznej,

e biezgcego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstaw1ama wynikéw swojej
pracy Pracodawcy,

e potwierdzania obecnosci w pracy w sposéb okreslony przez Pracodawce poprzez
wysylanie maila na poczatku i konicu czasu pracy na adres mailowy stanowiska ds. kadr

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

Pracownik zobowigzuje sie zorganizowac stanowisko do pracy zdalnej w sposéb zapewniajacy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§5
Ochrona informacji i danych osobowych

Pracownik zobowigzuje sie do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego oraz posiadanych
danych i informacji (w tym takze znajdujgcych sie na nosnikach papierowych) przed osobami
postronnymi, w tym wspélnie z nim zamieszkujacymi, oraz zniszczeniem.

Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania
postanowien Polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych przyjetej u Pracodawcy
wraz z dokumentami powigzanymi.

Zasady pracy zdalnej zawieraja ,ZASADY PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH PRZEZ
PRACOWNIKA W TRAKCIE WYKONYWANIA PRACY ZDALNE] POZA SIEDZIBA ADMINSTRATORA
DANYCH - URZEDU GMINY W WIERZBNIE” stanowigce zatgcznik nr 3 do Regulaminu

Zasady przetwarzania danych osobowych pracownika pozyskanych w celu organizacji pracy
zdalnej zawiera Klauzula informacyjna wynikajgca z zapiséw art. 13 ust. 112 ROZPORZADZENIA
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 (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE.z 2016 r., L 119, poz.), stanowigca zatgcznik nr 4
do Regulaminu.

§6

Postanowienia koncowe

Praca zdalna jest wykonywana przez czas okre$lony w poleceniu Pracodawcy. Pracodawca moze
dowolnie ksztaltowaé okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien zagrozenia
rozprzestrzenianiem sie COVID-19 na danym obszarze.

Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z trescig niniejszego
Regulaminu, co potwierdza pisemnym o$wiadczeniem i zobowigzaniem do jego przestrzegania.
Wzor o$wiadczenia stanowi Zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda wewnetrzne
procedury obowigzujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.

Fﬂ q sowski
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Zatgcznik nr 1
do Regulaminu pracy zdalnej
~ w Urzedzie Gminy w Wierzbnie

Polecenie wykonywania pracy zdalnej

Pani/Pan

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. poz. 374) oraz zarzadzenia nr
91/2020 Wéjta Gminy Wierzbno z dnia 4 maja 2020 roku w sprawie szczegdlnych rozwigzan
w zakresie organizacji pracy w Urzedzie Gminy w Wierzbnie majacych na celu zapobieganie

rozprzestrzeniania sie zakazen wirusem SARS-CoV-2
polecam:

Pani/Panu w okresie od dnia .......... < (s e [ REmemE— realizacje obowigzkéw stuzbowych poza

siedzibg Urzedu Gminy w Wierzbnie (praca zdalna),

Jednoczesnie wskazuje, ze do Pani/Pana obowigzkéw nalezy taka organizacja systemu pracy
zdalnej w tym okresie, aby wszelkie operacje przebiegaty w sposéb niezaktécony i nie
naruszaty obowigzujgcych przepisow prawa, w tym regulacji wewnetrznych wydanych na ich

podstawie.

Jednoczesnie wskazuje, ze w okresie wykonywania pracy zdalnej jest Pani/Pan obowigzana/y
do pozostawania - w godzinach pracy to jest: w dniach: ..o, od godziny:
............................... w miejscu zamieszkania / wykonywania pracy zdalnej w statym kontakcie

telefonicznym z przetozonym / podleglymi Pani/Panu pracownikami™.
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu pracy zdalnej
w Urzedzie Gminy w Wierzbnie

Oswiadczenie Pracownika

(uzupelnia kazdy Pracownik, majgcy wykonywa¢ prace w formie zdalnej)

Os$wiadczam, ze zapoznatem/tam sie z tre$cig Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy w
Wierzbnie wraz z zatgcznikami i zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

Réwnoczesnie informuje :

- ze numer mojego prywatnego telefonu to ..o

- prace zdalna bede wykonywatl/a pod adresem ........coocevveveevnvncevennnnn

/imie i nazwisko Pracownika/
/dziat, stanowisko/
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Zatgcznik nr 3
do Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy w Wierzbnie

Jedng z podstawowych zasad przetwarzania danych osobowych jest ich nie wynoszenie poza
siedzibe Administratora. lesli jednak jest to niezbedne nalezy zapewni¢ wiasciwg ochrone
przetwarzanych danych ’

Podczas wykonywania tych czynnosci nalezy zastosowac sie do nizej wymienionych zasad :
I. Zasady ogdlne

a) warunkiem uprawniajgcym pracownika do przetwarzania danych osobowych poza siedziba
Urzedu Gminy w Wierzbnie jest otrzymanie polecenia pracy zdalnej,

b) pracownik -winien postepowaé¢ zgodnie z przyjeta przez Pracodawce procedurg
bezpieczenstwa,

¢) uprawniony pracownik zobowigzany jest zapewni¢ warunki przetwarzania danych osobowych
gwarantujgce ich ochrone przed przypadkowym lub niezgodnym z prawem zniszczeniem,
utratg, modyfikacjg, nieuprawnionym ujawnieniem lub nieuprawnionym dostepem,

d) w przypadku wystgpienia naruszenia danych osobowych lub incydentu bezpieczenstwa, ktdry
miat miejsce poza siedzibgq Administratora pracownik zobowigzany jest do bezzwiocznego
poinformowania o nim Wdjta Gminy i/lub Inspektora Ochrony Danych,

e) minimalnym stopniem zabezpieczenia danych osobowych przetwarzanych tradycyjnie
(dokumenty papierowe) jest ich przechowywanie w zamykanych na klucz szafach lub
szufladach,

f)  minimalnym stopniem zabezpieczenia danych osobowych przetwarzanych elektronicznie jest
uzywanie jedynie takich urzadzen, w ktdrych dane sg chronione za pomoca szyfrowania, praca
odbywa sie na zahastowanym profilu uzytkownika, zainstalowane jest aktualne i aktualizowane
oprogramowanie antywirusowe, zatozona jest blokada ekranu z hastem,

g) podczas przenoszenia lub transportu dokumentacji papierowej lub nosnikéw elektronicznych
z danymi osobowymi pomiedzy siedzibg Administratora a miejscem pracy zdalnej pracownik
zobowigzany jest do zachowania szczegolnej ostroznosci, tj. transportuje dokumenty i nosniki
w zamykanej torbie lub teczce, nie pozostawia ich bez bezposredniego nadzoru a podczas
transportu samochodowego przewozi je w bagazniku pojazdu.

Il. Zasady przetwarzania danych osobowych na nosnikach elektronicznych oraz uzytkowania
poczty elektronicznej.

a) nalezy uzywac sprawnego sprzetu komputerowego z dedykowanym i zahastowanym
profilem (jezeli sprzet nalezy do pracownika profil musi by¢ niezalezny od pozostatych
uzytkownikéw w domu),

b) jezeli urzadzenia i oprogramowanie przekazane zostaty przez pracodawce do pracy zdalnej,
stuzg wytacznie do wykonywania obowigzkdéw stuzbowych,

c) nalezy stosowac wytgcznie legalny i systematycznie aktualizowany system operacyjny,

d) nalezy stosowaé sprawdzony, aktualny i automatycznie aktualizowany system
antywirusowy, najlepiej klasy ,, Internet Security” o podwyzszonej funkcjonalnosci,

e) nie wolno uzywac nosnikow elektronicznych nieznanego pochodzenia (CDR, DVD, pendrive
itp.) bez ich uprzedniego przeskanowania programem antywirusowym,

f) nalezy stosowac unikalne hasta dostepu do stuzbowych zasobéw informatycznych, inne niz
hasta uzywane do celdw prywatnych,

g) hasto powinno mie¢ odpowiedni stopien komplikacji ( by¢ odpowiednio silne) tzn. powinno
sktadac sie z co najmniej 8 znakow w tym duze mate litery, cyfry, znaki specjalne,



Zatacznik nr 3
do Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy w Wierzbnie

h) nie wolno udostepnia¢ loginu, haset, innych informacji uwierzytelniajac'ych, kluczy czy kart
dostepowych osobom trzecim, w tym pozostatym domownikom lub gosciom,

i) nie wolno zapisywac¢ haset i innych informacji uwierzytelniajgcych na jakichkolwiek
nosnikach papierowych oraz w sposéb, ktdry moze narazic¢ je na ujawnienie,

i) nosniki elektroniczne z danymi osobowymi nalezy przechowywac w zamykanych szafach
lub szufladach, a klucze deponowac w bezpiecznym miejscu lub przechowywac je osobiscie,

k) nalezy zapewni¢ brak dostepu innych domownikéw lub gosci do miejsca uzytkowania
komputera w czasie przetwarzania danych lub co najmniej uniemozliwi¢ dostep do
poufnych danych prezentowanych na monitorze komputera,

I) po zakonczeniu pracy lub czasowo opuszczajgc miejsce pracy, nalezy zablokowac lub
wytgczy¢ sprzet oraz zabezpieczy¢ wszystkie dane osobowe na nosnikach papierowych lub
elektronicznych znajdujace sie na stanowisku pracy,

m) przetwarzajgc dane osobowe nie nalezy korzysta¢ z dostepu do Internetu przez otwarte,
publiczne sieci Wi-Fi i Hot-Spoty, '

n) w sytuacjach gdy ekran moze by¢ widoczny dla oséb trzecich, nie nalezy uruchamiac
aplikacji przetwarzajagcych dane osobowe, ani tez wyswietla¢ zawierajgcych je
dokumentow,

o) przy przesyfaniu dokumentdow elektronicznych przez poczte elektroniczng nalezy je
zaszyfrowad, a hasto przekazac adresatowi inng droga (np. telefonicznie lub SMS-em),

p) w korespondencji elektronicznej nalezy uzywac przede wszystkim stuzbowych kont email.
W przypadku wykorzystywania prywatnej poczty email, nalezy upewnic sie, ze tresc i
zataczniki sg wiasciwie szyfrowane. Nalezy unika¢ uzywania danych osobowych lub
poufnych informacji w temacie wiadomosci,

q) przed wystaniem maila nalezy upewnic sig, poprzez ponowne sprawdzenie, ze wpisany jest
adres wiasciwego adresata, zwtaszcza jesli wiadomos¢ zawiera dane osobowe lub dane
wrazliwe,

r) w przypadku odbioru korespondencji mailowej nalezy sprawdzi¢ nadawce maila. Nie nalezy
otwiera¢ wiadomosci od nieznanych adresatéw, a zwtaszcza zatgcznikéw i linkéw w nich
zawartych ze wzgledu na ryzyko ataku hackerskiego.

Ill. Praca w domu z wykorzystaniem zdalnego pulpitu

a)

b)

c)
d)

e)

przed przystgpieniem do pracy pracownik zobowigzany jest sprawdzi¢ stan techniczny
komputera dostepowego; w przypadku watpliwosci lub innego niz zwykle zachowania sie
sprzetu lub oprogramowania nalezy zaprzesta¢ przetwarzania i zawiadomi¢ Administratora
Systemow Informatycznych,

pracownik zdalnie loguje sie do swojego komputera przez podanie swojego loginu i hasta —
wazne jest aby hasto miato duzy stopien komplikacji a co za tym idzie byto odpowiednio ,silne”,
pracownik jest zobowigzany do zachowania danych dostepowych w tajemnicy,

nie wolno zapisywac loginu i hasta w przegladarkach internetowych i innych programach, do
ktérych moga miec dostep inni uzytkownicy sprzetu w domu,

po zakonczeniu pracy zdalnej pracownik powinien prawidtowo wylogowac sie i zamknac sesje,
nalezy unika¢ koniczenia pracy przez wylgczenie sesji przegladarki internetowe]j,

w przypadku tworzenia dokumentacji zawierajgcej dane osobowe nie nalezy jej przechowywac
na prywatnym sprzecie, ale nalezy jg wysfa¢ poczta elektroniczng na stuzbowy adres poczty
elektronicznej,

pozostate zasady pozostajg tozsame z opisanymi w pkt. I1.



Zafacznik nr 3
do Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy w Wierzbnie
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IV. Zasady przetwarzania Danych osobowych na nosnikach papierowych.

a)

b)

nie wolno udostepnia¢ dokumentéw osobom trzecim, w tym pozostatym domownikom lub
gosciom,

przechowywane w domu dokumenty zawierajgce dane osohowe powinny by¢ deponowane w
zamykanych na klucz szufladach, biurkach czy szafach tak, aby dostep do ich byt niemozliwy
dla innych domownikow lub gosci,

podczas pracy z dokumentami papierowymi pracownik winien zachowac zasade tzw. , czystego
biurka” w rozumieniu pracy jedynie z dokumentami aktualnie niezbednymi; pozostate winny
byc¢ zdeponowane w zamknietych szafkach lub szufladach a wersje ,robocze” zniszczone w
sposob uniemozliwiajacy ich odtworzenie,

w trakcie pracy z dokumentami pracownik powinien uniemozliwi¢ innym, nieupowaznionym
osobom (domownikom lub gosciom) dostep do ich tresci,

dokumenty powinny by¢ przeniesione do siedziby Administratora, bez zbednej zwtoki, w miare
istniejgcych mozliwosci.

Z% -
il Wasowski



Zatgcznik nr 4
do Regulaminu pracy zdalnej
w Urzedzie Gminy w Wierzbnie

Klauzula informacyjna RODO - Praca zda!ﬁa_

W zwigzku z zapisami art. 13 ust. 1i 2 ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swohodnego przeptywu

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. z 2016 ., L 119, poz.

1) informujemy, ze:

1. Administratorem Pana/Pani Danych Osobowych jest Gmina Wierzbno , adres 07-111 Wierzbno 90 e-mail
ugwierzbno@interia.pl; tel 25 793 44 95

2. Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych (I0OD), Pana Krzysztofa Mikulskiego, ktéry w jego imieniu nadzoruje sfere
przetwarzania danych osobowych. Wszelkie pytania zwigzane z przetwarzaniem Paristwa danych osobowych mozna kierowaé
na adres e-mail: iod-km@thdsiedlce.pl . .

3. Dane osobowe przetwarzane bedg w celu organizacji pracy zdalnej Pracownika przez Pracodawce.

Podstawg przetwarzania danych osobowych pracownikéw jest: .- Kodeks pracy (Dz. U.z 2019r. poz. 1040, z p6in. zm.), ustawa
z dnia 2 marca 2020 r. o szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,
innych chordb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. poz. 374)
Dane osobowe pracownikéw w celu organizacji pracy zdalnej przetwarzane bedg w zakresie:

1) imie (imiona) i nazwisko;

2) adres stuzbowej poczty elektronicznej;

3) numer telefonu prywatnego;

4) adres wykonywania pracy zdalnej

na podstawie art. 6 ust 1lit. ¢) oraz art. 6 ust. 1 lit. e) RODO.
Dane osobowe pracownikow pozyskane w celu organizacji pracy zdalne ( dane kontaktowe adres wykonywania pracy zdalnej
oraz numer telefonu prywatnego) j Pracownika bedg przechowywane do wygasniecia celu przetwarzania, inne dane w celach
archiwizacyjnych zgodnie z terminami archiwizacji okreslonymi przez przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa, w tym
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakfadowych. W przypadku przetwarzania na
podstawie zgody dane bedg przechowywane do chwili ustania celu w jakim zostaty zebrane lub do wycofania zgody.

7. Z wyjatkami okreslonymi w przepisach prawa posiada Pani/Pan prawo: dostepu do tresci swoich danych, do ich sprostowania,
usuniecia w przypadkach okredlonych wart. 17 RODO, ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO,
do przenoszenia danych w przypadkach okreslonych w art. 20 RODO, prawo whniesienia sprzeciwu w przypadkach okreslonych
w art. 21 RODO, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

8. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe brak podania danych uniemozliwia wykonywanie pracy w
trybie zdalnym i moze skutkowaé konsekwencjami z art. 108 § 1 k.p. - Pracodawca moze stosowac kare upomnienia lub nagany
za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, jak rowniez przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy.

9. Administrator moze przekazac Paristwa dane innym podmiotom na podstawie przepiséw prawa lub powierzy¢ podmiotom
$wiadczgcym ustugi Administratorowi na podstawie umowy powierzenia przetwarzania (podmiotom $wiadczgcym ustugi
szkoleniowe dla pracownikéw, firmom serwisujacym oprogramowanie itp.).

10. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy
uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogélnego Rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych.

11.Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, poddawane profilowaniu, przekazywane do
panstw trzecich ani organizacji miedzynarodowych.




