ZARZADZENIE nr 021.02.2020

Dyrektora Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Strzelcach Krajenskich
z dnia 31 marca 2020r.
w sprawie: ramowych zasad organizacji tzw. pracy zdalnej w Miejsko-

Gminnym O$rodku Pomcy Spolecznej w StrzelcachKrajenskich

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. 0 szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 374) w zwiazku z art. 33
ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 506
z pozn. zm.) oraz art. 3' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 22019

r. poz. 1040 z p6zn. zm.), zarzadza sig, co nastgpuje:

§1
1. W zwigzku z zagrozeniem chorobg COVID-19 wprowadza si¢ wykonywanie pracy
w ramach tzw, pracy zdalnej, na zasadach okreslonych w zarzadzeniu.
2. Wykonywanie pracy zdalnej dopuszcza si¢ w okresie od dnia 01 kwietnia 2020 r. do dnia 31
maja 2020 r.
§2
1. Decyzjg o rozpoczeciu i zakonczeniu $wiadczenia pracy zdalnej podejmuje dyrektor osrodka,
wydajgc pracownikowi na pismie polecenie pracy zdalnej, ktérego wzor stanowi zatacznik
nr 1 do zarzgdzenia. Przy podejmowaniu decyzji o wydaniu pracownikowi Polecenia pracy
zdalnej dyrektor winien uwzglednié¢ zadania:
» W miejscu pracy zapewnij sobie przestrzen, ktora bedzie odpowiednia do tego, aby
osoby postronne nie mialy dostepu do informacji stuzbowych.
» Nie pozostawiaj komputera uzywanego do pracy zdalnej bez nadzoru, a w przypadku
krétkotrwalego opuszczania stanowiska pracy zblokuj komputer i zabezpiecz

dokumenty.

» Uzywaj do logowania si¢ na komputerze haset zgodnych z polityka hasel przyjeta w
Jednostce,

» Uzywaj tylko rekomendowanych przez administratora przegladarek internetowych.

» Nie zapamigtuj haset w przegladarkach internetowych.
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Nie wykorzystuj komputera do prywatnych celow (np. zakupy, gry, itp.).

Nie instaluj zadnego oprogramowania bez uprzedniej akceptacji .

Nie loguj si¢ komputerem do publicznych sieci Wi-Fi.

Lacz si¢ z zasobami Jednostki tylko za pomoca skonfigurowanego przez administratora
bezpiecznego tacza VPN,

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

Przed wyslaniem wiadomosci upewnij si¢, ze wysylasz jg do wlasciwego adresata,
szczegolnie gdy wysylasz dane osobowe lub inne istotne informacje.

Nie otwieraj wiadomosci od nieznanych nadawcéw, a szczegdlnie zalgcznikéw
niewiadomego pochodzenia oraz nie klikaj w Zzadne linki lub odnosniki.

W przypadku drukowania stluzbowych dokumentéw na prywatnym sprzecie
odpowiednio je zabezpiecz przed dostepem 0s6b trzecich.

Wydruki techniczne lub blgdne zabezpiecz do momentu powrotu do pracy, a nastepnie
zniszcz w niszczarce chyba, ze posiadasz odpowiedni sprzet w domu.

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

W przypadku przesylania plikéw lub dokumentéw za pomocg poczty e-mail lub
komunikatora internetowego zawsze zabezpieczaj je hastem. Haslo przekaz innym
kanatem kontaktowym (np. wiadomoscig SMS).

W przypadku utraty sprzetu natychmiast skontaktuj si¢ z wyznaczong osoba do kontaktu

1 zadbaj, jezeli masz taka mozliwosé, o zdalne usuniecie danych z urzgdzenia.

2. Szczegotowe warunki swiadczenia pracy zdalnej zostang ustalone w Poleceniu pracy zdalnej.
Wz6ér ewidencji czasu pracy pracownika, ktéremu polecono prace zdalng, stanowi zatacznik

nr 2 do zarzadzenia.

3. Pracownik zobowigzany jest wykonywaé prace zgodnie z zasadami bezpieczenistwa i higieny

pracy.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Inspektorowy ds. ochorny danych osobowych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



