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ZARZADZENIE NR 207/2020
WOITA GMINY DOMANIOW
z dnia 20 pazdziernika 2020 r.

w sprawie ramowych zasad organizacji systemu pracy zdalnej oraz systemu pracy rotacyjnej
w Urzedzie Gminy Domaniéw

Na podstawie art.3 ustawy zdnia 2 marca 2020r. o szczegblnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem izwalczaniem COVID-19, innych choréb zakainych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z2020r. poz.374), art.33 ust. 3i5 ustawy z dnia
8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z2020r. poz.713) oraz art.94 pkt4
w zwigzku z art. 15 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z2020r., poz. 1320)
zarzgdza sie co nastepuje:
§1.
1.0d dnia 20 paidziernika 2020r. do odwotania w Urzedzie Gminy Domaniéow wprowadza sie
mozliwos¢ realizacji przez pracownikéw obowigzkéw pracowniczych poprzez Swiadczenie 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
okredlone] w umowie o prace, czeSciowo poza miejscem, aczesciowo w stalym miejscu jej
wykonywania.
§2.
1. Wykonywanie przez pracownika pracy zdalnej lub pracy rotacyjnej odbywa sie poprzez wydanie
przez Pracodawce polecenia w formie pisemnej, przy uwzglednieniu zachowania wilasciwych zasad
organizacji pracy we wszystkich komérkach organizacyjnych Urzedu Gminy Domanidw oraz
zapewnienia ciggtosci realizacji powierzonych zadan.
2. Kierownicy Referatéw zobowigzani sg do przediozenia Pracodawcy harmonogramu pracy
w podlegtej im komédree organizacyjnej zawierajgcego wskazania co do koniecznosci umoiliwienia
poszczegolnym pracownikom wykonywania pracy w systemie pracy zdalnej lub rotacyjnej.
§3.
1. Pracownik otrzymuje polecenie pracy zdalnej, zgodnie zwzorem stanowigcym zatacznik nr
1 niniejszego zarzadzenia.
2. Przy podejmowaniu decyzji o wydaniu pracownikowi polecenia pracy zdalnej pracodawca winien
uwzglednié, aby zakres zadan realizowany w trybie tzw. pracy zdalnej w szczegélnosci nie obejmowat:
1) zadan zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;
2) zadan wymagajacych dostepu do dokumentoéw w postaci papierowej stanowigcych akta
spraw;
3) zadani wymagajacych dostepu do systeméw informatycznych Urzedu Gminy Domanidéw lub
wydzielonych sieci teleinformatycznych centralnych rejestréw parnstwowych;
4) zadan zwigzanych z bezposrednig obstuga klienta.
§4.
Pracownik otrzymuje polecenie pracy rotacyjnej, zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia, okreslajgce zakres oraz miejsce wykonywanych zadan.
§5.
Szczegotowe warunki Swiadczenia pracy zdalnej lub rotacyjnej zostang ustalone w poleceniu pracy
zdalnej lub rotacyjne;j.
§6.
Wzér ewidencji czasu pracy pracownika, ktéremu polecono prace zdalng lub rotacyjng wykonywang
w systemie zdalnym stanowi zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

§7.



Wzér oéwiadczenia/zgody na uzywanie sprzetu stuzbowego/prywatnego stanowi zatgcznik nr 4 do
zarzadzenia.

§8.
Pracownik zobowigzany jest stosowal zasady pracy zdalnej do uzytkowania sprzetu stuzbowego
(zatacznik nr 5) oraz sprzetu prywatnego (zatgcznik nr 6)

§9.
Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom komdrek organizacyjnych Urzedu Gminy
Domaniow.

§ 10.
Nadzér nad wykonywaniem zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Domaniow.

§11.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

.\!«j ~_i, J T

J—— T, £

m—

mgr inz. Wojciech Glogulski




Zalgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 207/2020
Wéjta Gminy Domaniéw
Z dnia 20 paZdziernika 2020 r.

Domaniow, dnid........ccoceeeeeiiriienssiiescree e e

Polecenie pracy zdalnej

Polecam  Pani/Panu ... s veeeene ZAtrudnionej/zatrudnionemu  na
stanowisku .. wykonywanle pracy okreslonej w umowie o prace
oraz zadan wymlenlonych W opisie stanownska pracy, poza miejscem jej statego wykonywania w formie
pracy zdalnej.

1.Praca zdalna bedzie wykonywana poza siedzibg Urzedu Gminy Domaniéw pod
adresem ..

w okresie od dma ST UP U YTRRURRTTRRRVRTOY o [o I o | o | F- SOVOO OO VO PSSRSO
przy uzyciu sprzetu ...

2. W czasie wykonywania pracy zdalneJ nie ulegajq zmianie obowigzujgce pracownika godziny rozpoczecia i
zakonczenia pracy ani zakres zadan pracowniczych wynikajacy z zakresu czynnosci na stanowisku jaki
pracownik moze wykonywaé w sposéb zdalny.

3. Podczas wykonywania pracy zdalnej jest Pani/Pan zobowiazana/y do przestrzegania przepisow o ochronie
danych osobowych wynikajgcych z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych tzw. RODO) oraz innych przepiséw
szczegotowych odnoszacych sie do danych osobowych.

Zobowiazuje Panig/Pana do :

a) zapewnienia bezpieczeristwa przetwarzanych danych w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej;

b) uniemotzliwienia dostepu do danych osobowych i informacji oscbom nieupowaznionym;

c) postepowania zgodnie z przyjetymiu pracodawcy procedurami dotyczacymi ochrony danych osobowych;

d) niezwlocznego zgtaszania wszelkich zadan osob, ktérych dane dotycza oraz wszelkich incydentow

dotyczacych bezpieczeristwa przetwarzania danych osobowych, nie péiniej niz do korica dna roboczego.

4. W czasie pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest do kontaktu z pracodawcy (kierownikiem referatu), w
szczegolnosci poprzez rozmowy telefoniczne, e-maile.

5. Pracownik jest zobowigzany uzupetni¢ ewidencje czasu pracy wykonywanej w ramach pracy
w systemie zdalnym i przekazac jg pracodawcy niezwtocznie po zakoriczeniu kazdego miesigca.

6. Praca zdalna bedzie obejmowata zakres czynnosci obejmujacy zakres czynnosci na stanowisku pracy
pracownika.

Jednoczesnie pouczam Panig/Pana o obowigzku wykonywania pracy przy zachowaniu bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy, w szczegdlnosci zasad okreslonych przepisami Kodeksu pracy w
Rozdziale Il Dziatu X.

(podpis pracodawcy)

Przyjmuje do wiadomosci polecenie pracy zdalnej



Zatgcznik Nr 2 do Zarzqdzenia Nr 207/2020
Wédjta Gminy Domaniow
z dnia 20 pazdziernika 2020 r.

Domaniow, dNid.......ceeereserieeses seemmes e cee e

Polecenie pracy rotacyjnej
Polecam  Pani/Panu cocicciiisn s sresnserens reeennne 2atrudnionej/zatrudnionemu  na
stanowisku .. wykonywanle pracy okreslonej w umowie o prace

oraz zadan wymlenlonych w opisie stanowska pracy w formie pracy rotacyjnej.

1. Praca rotacyjna bedzie wykonywana w statym miejscu jej wykonywania , tj. w siedzibie Urzedu Gminy

Domanidw w okresie od dnia e © o
dnia .. reerreneesseerern e 0F@2 - p0Za siedzibg Urzedu  Gminy  Domanidw  pod
adresem

w okre5|e od s [ 3] 1 QAR o o R o ||| Fo e LT oI T

2. W czasie wykonywania pracy rotacyjnej nie ulegaja zmianie obowigzujgce pracownika godziny rozpoczecia
i zakoriczenia pracy ani zakres zadan pracowniczych wynikajacy z zakresu czynnosci na stanowisku jaki
pracownik moze wykonywac w sposob zdalny.

3. Podczas wykonywania pracy rotacyjnej, pracownik jest zobowigzany do przestrzegania przepiséw o
ochronie danych osobowych oraz dba¢ o bezpieczne przetwarzanie powierzonych pracownikowi
danych z zapewnieniem braku dostepu do nich osohom nieupowaznionym.

4. W czasie pracy rotacyjnej pracownik zobowigzany jest do kontaktu z pracodawcy (kierownikiem referatu),
w szczegolnosci poprzez rozmowy telefoniczne, e-maile.

5. Pracownik jest zobowigzany uzupeini¢ ewidencje czasu pracy wykonywanej w ramach pracy
w systemie rotacyjnym i przekazac jg pracodawcy niezwtocznie po zakoriczeniu kazdego miesigca.

6. Praca rotacyjna bedzie obejmowata zakres czynnosci na stanowisku pracy pracownika.

Jednoczesnie pouczam Panig/Pana o obowiazku wykonywania pracy przy zachowaniu bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy, w szczegdlnosci zasad okreslonych przepisami Kodeksu pracy w
Rozdziale Il Dziatu X.

(podpis pracodawcy)

Przyjmuje do wiadomosci polecenie pracy rotacyjnej



Zatqcznik Nr 3 do Zarzgdzenia Nr 207/2020
Wodjta Gminy Domaniow
z dnia 20 paZdziernika 2020 r.

Praca zdalna/rotacyjna (wykonywana w systemie pracy zdalnej)*
lista obecnosci, ewidencja czasu pracy

dzien godziny pracy
miesigca od.........do..........

opis wykonywanych czynnosci
z okresleniem czasu ich realizacji

podpis
pracownika
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(data i podpis prze{oionegc)
*niewtasciwe skresli¢

zatwierdzam/nie zatwierdzam



Zatgcznik Nr 4 do Zarzgdzenia Nr 207/2020
Wdjta Gminy Domaniow
z dnia 20 pazdziernika 2020 r.

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatam/em sie z Zarzadzeniem Nr 207/2020 Wéjta Gminy Domanidw
z dnia 20 pazdziernika 2020 r. w sprawie ramowych zasad organizacji systemu pracy zdalnej oraz
systemu pracy rotacyjnej w Urzedzie Gminy Domaniow i zobowigzuje sig do jego przestrzegania.

Jednoczesnie:
1) wyrazam zgode na wykonywanie pracy zdalnej na sprzgcie powierzonym* i zobowigzuje si¢ do
dbatosci wykorzystywania go tylko do celéw stuzbowych. W przypadku wykorzystywania

sprzetu stuzbowego do pracy zdalnej, sprzet stuzbowy zostanie przekazany pracownikowi
protokolarnie;

2) wyrazam zgode na wykonywanie zdalnej pracy na sprzecie prywatnym* — nieodpfatnie.
*wiasciwe podkreslic

Data i podpis pracownika



Zatgcznik Nr 5 do Zarzgdzenia Nr 207/2020
Wdjta Gminy Domaniéw
z dnia 20 paZdziernika 2020 r.

10 00 ol Oy L idw

12.

13,

14.

15.

16.

Zasady pracy zdalnej - sprzet stuzbowy

W miejscu pracy zapewnij sobie przestrzen, ktéra bedzie odpowiednia do tego, aby osoby
postronne nie miaty dostepu do informacji stuzbowych.

Nie pozostawiaj komputera uzywanego do pracy zdalnej bez nadzoru, a w przypadku
krotkotrwatego opuszczenia stanowiska pracy zblokuj komputer i zabezpiecz dokumenty.
Uzywaj do logowania sie¢ na komputerze haset zgodnych z polityka haset przyjetg w
Urzedzie.

Uzywaj tylko rekomendowanych przez administratora przegladarek internetowych.

Nie zapamigtuj haset w przegladarkach internetowych.

Nie wykorzystuj komputera do prywatnych celéw (np. zakupy, gr, itp.)

Nie instaluj zadnego oprogramowania bez akceptacji informatyka.

Nie loguj sie komputerem do publicznych sieci Wi-Fi.

tacz sie z zasobami Urzgdu tylko za pomocy skonfigurowanego przez administratora
bezpiecznego facza VPN.

- Do celéw stuzbowych korzystaj tylko ze stuzbowe] poczty e-mail.
11.

Przed wystaniem wiadomosci upewnij sie, czy wysytasz ja do wiasciwego adresata ,
szczegolnie gdy wysytasz dane osobowe lub inne istotne informacje.

Nie otwieraj wiadomosci od nieznanych nadawcéw, a w szczegéinie zatacznikdw
niewiadomego pochodzenia oraz nie klikaj w zadne linki lub odnoéniki.

W przypadku drukowania stuzbowych dokumentéw na prywatnym sprzecie odpowiednio
zabezpiecz je przed dostepem osdb trzecich.

W przypadku wykorzystywania do kontaktéw komunikatora internetowego nie uzywaj w
tym samym czasie innych narzedzi do komunikaciji.

W przypadku przesytania plikow lub dokumentéw za pomoca poczty e-mail lub
komunikatora internetowego zawsze zabezpieczaj je hastem. Hasto przekaz innym
kanatem komunikacyjnym (np. SMS).

W przypadku utraty sprzetu natychmiast skontaktuj sie z bezposrednim przetozonym oraz
informatykiem i zadbayj, jesli to mozliwe o zdalne usuniecie danych z urzadzenia.



Zatgcznik Nr 6 do Zarzqdzenia Nr 207/2020
Wéjta Gminy Domaniow
z dnia 20 paZdziernika 2020 r.

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Zasady pracy zdalnej — sprzet prywatny

W miejscu pracy zapewnij sobie przestrzen, ktdra bedzie odpowiednia do tego, aby osoby
postronne nie miaty dostepu do informacji stuzbowych.

Nie pozostawiaj komputera uzywanego do pracy zdalnej bez nadzoru, a w przypadku
krdtkotrwatego opuszczenia stanowiska pracy zblokuj komputer i zabezpiecz dokumenty.
Zatdz osobny katalog stuzbowy, w ktdrym bedziesz przechowywac¢ dokumenty.

Uzywaj do logowania sie na komputerze do katalogu stuzbowego haset zgodnych z politykg
haset przyjeta w Urzedzie.

Uzywaj tylko rekomendowanych przez administratora przegladarek internetowych.

Nie zapamietuj haset w przeglgdarkach internetowych.

Wykorzystujac prywatny sprzet do swoich celéw (np. zakupy, gry) staraj sie zachowac daleko
idgce Srodki ostroznosci.

Staraj sie nie instalowa¢ zadnego oprogramowania bez uprzedniej konsultacji z informatykiem.
Nie loguj prywatnym komputerem do publicznych sieci Wi-Fi.

Jedli wyrazite$ zgode na konfiguracje prywatnego sprzetu przez informatyka, tacz sig z
zasobami Urzedu tylko za pomoca skonfigurowanego przez administratora bezpiecznego tacza
VPN.

Jeéli nie wyrazites zgode na konfiguracje prywatnego sprzetu przez informatyka,
najprawdopodobniej nie bedziesz miat dostepu do systemow dziedzinowych Urzedu.

Do celéw stuzbowych korzystaj tylko ze stuzbowej poczty e-mail.

Przed wystaniem wiadomosci upewnij sig, czy wysytasz ja do wiasciwego adresata, szczegélnie
gdy wysytasz dane osobowe lub inne istotne informacje.

Nie otwieraj wiadomoséci od nieznanych nadawcéw, a w szczegdlnie zaigcznikéw
niewiadomego pochodzenia oraz nie klikaj w zadne linki lub odno$niki.

W przypadku drukowania stuzbowych dokumentéw na prywatnym sprzecie odpowiednio
zabezpiecz je przed dostepem os6b trzecich.

W przypadku wykorzystywania do kontaktéw komunikatora internetowego nie uzywaj w tym
samym czasie innych narzedzi do komunikacji.

W przypadku przesytania plikdw lub dokumentéw za pomoca poczty e-mail lub komunikatora
internetowego zawsze zabezpieczaj je hastem. Hasto przekaz innym kanatem komunikacyjnym
(np. SMS).

W przypadku braku zgody na ingerencje w ustawienia na komputerze prywatnym przez
informatyka urzedu bezwzglednie usun wszystkie dokumenty, zapamigtane hasta oraz konta
stuzbowe. (Rekomendowanym rozwigzaniem byfoby sformatowanie dysku oraz przywrdcenie
ustawien sprzed wprowadzeniem zmian).

W przypadku wyrazonej zgody na wprowadzenie ustawien na komputerze prywatnym przez
informatyka dopilnuj, aby informatycy przywrécili ustawienia do stanu poczatkowego
(Rekomendowanym rozwigzaniem bytoby sformatowanie dysku oraz przywrécenie ustawien
sprzed wprowadzeniem zmian).

W przypadku utraty sprzetu natychmiast skontaktuj sie z bezpoérednim przetozonym oraz
informatykiem i zadbaj, jezeli masz taka mozliwos¢, o zdalne usuniecie danych z urzgdzenia.



