ZARZADZENIE NR 44/20
BURMISTRZA SZYDLOWCA
Z dnia 23 marca 2020 r.

w sprawie okreslenia zasad i trybu pracy zdalnej oraz zasad i trybu obsady rotacyjnej
stanowisk pracy w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2019 r., poz. 516 ze zmianami) oraz § 10 rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia
20 marca 2020 r. w sprawie ogloszenia na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii,
w zwigzku z ustawg z dnia 2 marca 2020 r. o szczeg6lnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i1 zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych
oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 roku, poz. 374), majac na
wzgledzie zachowanie cigglosci pracy Urzedu Miejskiego w Szydtowcu, zarzadzam, co
nastepuje:

§1.
Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) Urzedzie nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Szydiowcu;
2) kierowniku komorki organizacyjnej nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu,
kierownika referatu, samodzielne stanowisko pracy.

§ 2.

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych, tam gdzie jest to mozliwe, wystepuja do
Burmistrza Szydlowca z wnioskiem o zlecenie podlegtemu pracownikowi pracy zdalnej
swiadczonej z miejsca zamieszkania, z zastrzezeniem ust. 4.

2. Pracownicy $§wiadczacy prace zdalng, winni mie¢ okreslone przez swoich przetozonych
zadania do wykonania oraz winni by¢ w obowigzujacych ich godzinach pracy dostepni
pod wskazanym wcze$niej numerem telefonu oraz w miar¢ mozliwosci, pod stuzbowym
adresem poczty elektroniczne;.

3. Pracownik otrzymuje polecenie pracy zdalnej na piSmie, zgodnie z zatacznikiem nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

4. Praca zdalna nie moze obejmowaé zadan:

1) wymagajacych dostgpu do dokumentow w postaci papierowej stanowigcych akta
sprawy;

2) wymagajacych dostgpu do systemow informatycznych Urzgdu lub centralnych
rejestrow panstwowych.

5. Postgpowanie podczas pracy zdalnej w sposob odpowiedzialny 1 zgodny
z zasadami prawa, tak aby nie naruszy¢ przepisOw o ochronie danych osobowych oraz
rekomendowane pracownikom zabezpieczenia, zawiera zalacznik nr 2.

§ 3.

1. Pracownicy nie mogacy wykonywac¢ pracy zdalnej moga wykonywaé pracg w systemie
rotacyjnym.

2. Rotacja na stanowiskach pracy w komodrkach organizacyjnych Urzedu polega na
wykonywaniu, przez okreslonych pracownikéw, pracy w miejscu §wiadczenia pracy przez
dwa kolejne dni robocze, a przez nast¢pne kolejne dwa dni robocze na pozostawaniu,
w godzinach pracy Urzgdu, w gotowosci do pracy w miejscu zamieszkania 1 kontakcie
telefonicznym z bezposrednim przelozonym, z mozliwoscig wezwania do stawienia si¢
w miejscu §wiadczenia pracy.



3. Harmonogram pracy pracownikow Urzedu ustala Sekretarz Gminy w porozumieniu
z kierownikami komorek organizacyjnych.

4. Harmonogram nalezy ustali¢ w taki sposéb, by zachowana zostata cigglo$¢ pracy danej
komorki organizacyjnej i obejmuje okres co najmniej dwoch tygodni.

5. Harmonogram pracy pracownikow Urzedu, po zatwierdzeniu, przekazuje si¢ do
poszczegbdlnych komodrek organizacyjnych.

§3.
Pracownik nie wykonujacy pracy w miejscu $wiadczenia pracy jest zobowigzany do
wskazania miejsca oraz numeru telefonu pod ktérym wykonuje prace zdalng lub pozostaje
w gotowosci do wykonywania pracy oraz niezwlocznego stawienia si¢ w miejscu pracy na
wezwanie przetozonego.

§ 4.
Pracownicy wykonujacy prace zdalng i prace w systemie rotacyjnym w czasie pozostawania
w gotowosci do pracy zachowujg prawo do wynagrodzenia wynikajagcego z umowy o prace.

§5.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Szydlowca
/-
Artur Ludew



Zatgcznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 44/20
Burmistrza Szydlowca
z dnia 23 marca 2020 r.

Szydlowiec, ......ccovviiiiiiiiin,

Komorka organizacyjna: ............ooovviiiiiiiiiiiiiiiniinn...
Imig¢ 1 nazwisko pracownika: ..............ccooiiiiiiiiiiiin.
Stanowisko: ....oeiii

Polecenie pracy zdalnej

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych
oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych, w celu przeciwdziatania COVID-19, polecam

Pani/Panu .............coiiiiiiiiii (imig¢ i nazwisko pracownika) $wiadczenie
pracy, poza miejscem jej statego wykonywania, tj. w formie pracy zdalnej na czas zagrozenia
wywolanego przez COVID-190d .................... do.oiiii

Informuje, Ze osoba odpowiedzialna za wspotprace oraz przeprowadzenie kontroli w miejscu
wykonywania pracy jest bezposredni przetozony.

(data i1 podpis przetozonego)

Przyjmuje do wiadomosci i wykonania polecenie pracy zdalnej. Oswiadczam, ze prace zdalna
wykonywac bede pod adreSem ..........ooiiiiiiiiii e
oraz numerem telefonu .......................ol

Data i podpis pracownika



Zatacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 44/20
Burmistrza Szydlowca
z dnia 23 marca 2020 r.

U0

URZAD OCHRONY DANYCH 0SOBOWYCH

Srodki kontroli i zapobiegania rozprzestrzenianiu sie COVID-19 bedqg wymagaly wiekszej liczby
os6b pracujqcych zdalnie niz zwykle. Ponizej znajduje sie kilka porad dotyczgcych bezpieczenstwa

danych osobowych podczas pracy poza biurem.

N

- Urzadzenia i oprogramowanie przekazane przez praco-
dawce do pracy zdalnej stuzag do wykonywania obowigz-
kow stuzbowych. Dlatego tez nalezy postepowac zgod-
nie z przyjeta w organizacji procedura bezpieczenstwa.

- Nie instaluj dodatkowych aplikacji i oprogramowania
niezgodnych z procedura bezpieczenstwa organizacji

- Upewnij sie, ze wszystkie urzadzenia z jakich korzystasz
maja niezbedne aktualizacje systemu operacyjnego
(10S lub Android), oprogramowania oraz systemu anty-
Wirusowego.

- Zanim przystapisz do pracy, wydziel sobie odpowied-
nig przestrzen, tak aby ewentualne osoby postronne,
nie miaty dostepu do dokumentdw, nad ktorymi pracu-
jesz. Odchodzac od stanowiska pracy kazdorazowo blo-
kuj urzadzenie, na ktérym pracujesz.

- Zabezpieczaj swoéj komputer poprzez uzywanie silnych
haset dostepu, wielopoziomowe uwierzytelnianie.
Pozwoli to na ograniczenia dostepu do urzadzenia,
a jednoczesnie na ograniczenia ryzyka utraty danych
w przypadku kradziezy lub zgubienia urzadzenia

- Podejmij szczegolne Srodki, aby urzadzenia z ktérych
korzystasz podczas pracy, szczegolnie te wykorzystywane
do przenoszenia danych, jak dyski zewnetrzne nie zo-
staty zgubione

- Jesli zgubites urzadzenie, na ktérym pracujesz lub zo-
stato skradzione natychmiast podejmij odpowiednie
kroki, aby o ile to mozliwie, zdalnie wyczyscic jego pamiec

- Postepuj zgodnie z obowigzujacymi zasadami w organi-
zacji dotyczacymi korzystania ze stuzbowej poczty elek-
tronicznej (e-mail)

- Uzywaj przede wszystkim stuzbowych kont email.
Jesli pracujesz przetwarzajac dane osobowe i musisz
uzywac prywatnego e-maila, upewnij sie, ze tresé i za-
taczniki s wiasciwie szyfrowane. Unikaj uzywania danych
osobowych lub poufnych informacji w temacie wiadomosci

- Przed wystaniem maila upewnij sie, ze wysytasz
go do wiasciwego adresata, zwtaszcza jesli wiado-
mos¢ zawiera dane osobowe lub dane wrazliwe

- Dokiadnie sprawd? nadawce maila. Nie otwieraj wia-
domosci od nieznanych adresatéw, a zwtaszcza
nie otwieraj zatacznikéw oraz nie klikaj w link zawarty
w takiej wiadomosci. To moze by¢ atak phishingowy.

- Nie przesytaj mailem informacji zaszyfrowanej razem
z hastem. Nawet w osobnej wiadomosci. Ten kto ma dostep
do Twojej poczty bez problemu odszyfruje wiadomosc.

&

- Uzywaj tylko z zaufanego dostepu do sieci lub chmu-
ry oraz przestrzegaj wszelkich zasad i procedur orga-
nizacyjnych dotyczacych logowania i udostepniania
danych

- Jesli natomiast nie pracujesz w chmurze lub nie masz
dostepu do sieci, zadbaj aby przechowywane dane byty
w bezpieczny sposob zarchiwizowane.




