ZARZADZENIE NR 1/180/2020
WOJTA GMINY DOBRE

z dnia 11 maja 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Dobre

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r. poz. 713) oraz art. 3 ust.1 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem 1 zwalczaniem COVID-19,
innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U z 2020 r. poz.
374 z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W =zalagczniku do zarzadzenia Nr I/167/2020 z dnia 23 marca 2020 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy Dobre wprowadza si¢ nastepujace
zmiany:

1) po §2 dodaje si¢ § 2a:

.§2a
Praca zdalna przy wykorzystaniu dokumentow w wersji papierowej

1. Pracodawca moze w wyjatkowych sytuacjach zezwoli¢ pracownikowi wykonujacemu
prace zdalng na korzystanie z dokumentéw w postaci papierowej poza obszarem
przetwarzania (miejscem pracy), z zastosowaniem ponizszych zasad:

1) Pracownik jest zobowigzany do zabezpieczenia dokumentéw w postaci papierowej
wynoszonych poza obszar przetwarzania w sposob zapewniajacy ochrong przed
ujawnieniem ich osobom trzecim lub ich zagubieniem,

2) w przypadku pracy zdalnej wykonywanej przy wykorzystaniu dokumentow
w wersji papierowej, Pracownik jest zobowigzany do zabezpieczania ich przed
ujawnieniem osobom trzecim lub ich zniszczeniem,

3) Pracownik po skonczonej pracy zdalnej przy uzyciu dokumentow w wersji
papierowe]j zabezpiecza je przed wgladem do nich nieuprawnionych osob trzecich,
np. poprzez przechowywanie ich w zamykanych na klucz szufladach biurka lub
szafach,

4) zakazuj¢ sie wyrzucania i niszczenia kopii dokumentéw lub innych materiatow
zawierajacych dane osobowe w miejscu wykonywania pracy zdalnej,

5) niszczenie kopii dokumentéw i materiatow zawierajagcych dane osobowe nalezy
wykonywac¢ tylko na niszczarkach znajdujacych w miejscu pracy.

2. W przypadku przetwarzania danych w postaci papierowej Pracownik, jezeli jest to
mozliwe, powinien wykonywac prac¢ na kopiach tych dokumentéw. Pracownik jest
zobowigzany chroni¢ dane osobowe zawarte w sporzadzonych kopiach tak samo jak
w przypadku dokumentow oryginalnych.

3. Wynoszenie dokumentéw zawierajacych dane osobowe poza obszar przetwarzania
(Urzad Gminy Dobre) bedzie kazdorazowo zaewidencjonowane w stosownym
rejestrze. Wydane przez pracodawce dokumenty po ich wykorzystaniu podczas pracy
zdalnej musza zosta¢ zwrdcone pracodawcy nie pdzniej niz w nastepnym dniu
roboczym.”



2) § 5 otrzymuje brzmienie:
»§ S

Ochrona informacji i danych osobowych

1. Pracownik bedzie wykorzystywal pozyskane dane osobowe wyltacznie w tym celu,
w jakim bytyby wykorzystywane w siedzibie Urzedu Gminy Dobre.

2. Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dostepu do komputera, na ktérym
odbywa si¢ praca zdalna oraz posiadanych danych i informacji przed osobami
postronnymi, w tym wspdlnie z nim zamieszkujgcymi, w szczego6lnosci:

1) nie pozostawiania komputera bez nadzoru i kazdorazowego wylogowania po
zaprzestaniu pracy zdalne;j,
2) nie udostepniania logindw i haset przeznaczonych do pracy zdalnej osobom trzecim.

4. W przypadku wystgpienia incydentu bezpieczenstwa, Pracownik jest zobowigzany
poinformowa¢ pracodawce o tym fakcie, tak aby administrator mogh si¢ wywigzac
z obowigzku natozonego na mocy art. 33 ust. 1 RODO.

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

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Dobre.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt
Stefan Spibida



