Zarzadzenienr 10 /2020
Dyrektora Powiatowego Zakladu Katastralnego we Wroctawiu
z dnia 9 listopada 2020 .

w sprawie wprowadzenia zasad organizacji pracy zdalnej
w Powiatowym Zakladzie Katastralnym we Wroclawiu

Na podstawie § 24a rozporzqdzenia Rady Ministrow z dnia 9 paZdziernika 2020 r. w sprawie
ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazow i zakazéw w zwigzku z wystgpieniem stanu
epidemii (Dz. U. poz. 1758 z pézn. zm.) oraz art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegélnych
rozwiqzaniach zwiqzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych
choréb zakaZnych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (tj. Dz. U. poz. 1842 z péin. zm.),
zarzgdza sie co nastepuje:

§1

1. W celu przeciwdziatania rozprzestrzenianiu sie COVID-19, uwzgledniajac konieczno$é
zapewnienia bezpieczenstwa obywateli oraz ciggto$ci wykonywania zadan niezbednych do
zapewnienia pomocy obywatelom, ustalam w Powiatowy Zaktadzie Katastralnym we
Wroctawiu od dnia 3 listopada 2020 r. zasady pracy zdalne;j.

2. Praca zdalna polega na osobistym wykonywaniu zadari okreslonych w umowie o prace
w ramach stosunku pracy poza miejscem jej stalego wykonywania pod nadzorem
bezposredniego przetozonego.

3. Prace zdalng moze wykonywal pracownik, ktéry posiada umiejetnoéci i mozliwosci
techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy oraz gdy pozwala na to rodzaj zadan
wykonywanych przez pracownika.

§2

1. Za zapewnienie cigglodci i prawidlowosci funkcjonowania komérki organizacyjnej
podczas wykonywania naprzemiennie pracy zdalnej oraz dyzuréw w siedzibie urzedu
odpowiada kierownik dziatu/pracowni.

2. Polecenie pracy zdalnej jest realizowane w formie grafiku pracy poszczegélnych komérek,
a w indywidualnych sytuacjach przez polecenie pracy zdalnej, w sposéb zapewniajacy
nieprzerwane i prawidtowe wykonywanie zadan komérki.

3. Wzory dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 2 stanowia odpowiednio zatacznik nr 1
i zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

4. Grafik/polecenie pracy zdalnej, o ktérych mowa w ust. 2 podlegajg zatwierdzeniu przez
Dyrektora Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu.

§3

1. Bezposredni przelozony pracownika jest zobowigzany do organizowania pracy
w taki sposéb, aby umozliwi¢ pracownikowi wykonywanie pracy zdalnej, w szczegélnoéci do
przekazywania pracownikowi zadan do wykonania, udzielania pracownikowi informaciji



merytorycznych w sposéb umozliwiajgcy pracownikowi wykonywanie pracy w formie pracy
zdalnej, w szczegdlnosci przy wykorzystaniu srodkow bezposredniego porozumiewania sie
na odlegtosc.

Bezposredni przetozony lub inna wyznaczona przez pracodawce osoba Kkontrolujg
wykonywanie przez pracownika pracy w formie zdalnej oraz moga zada¢ od pracownika
informaciji o jej wynikach.

§4

Praca zdalna moze by¢ realizowania z wykorzystaniem stuzbowego lub prywatnego sprzetu.

Pracodawca zapewnia sprzet do pracy zdalnej w miare posiadanych mozliwosci. Pracownicy
komérek organizacyjnych zobowigzani sg do rotacyjnej wymiany miedzy sobg przekazanego
sprzetu stuzbowego.

W przypadku korzystania przez pracownika z prywatnego sprzetu podczas pracy zdalnej,
pracodawca nie ponosi kosztéw wykorzystania tego sprzetu, ani kosztéw uzywanych przez
pracownika materiatow.

Za pobrany sprzet stuzbowy pracownik ponosi petng odpowiedzialno$¢.
§5

Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z pracodawca. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie
z trescig umowy taczacej go z pracodawcg oraz zakresem obowigzkow.

Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany w szczegélnosci do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla pracodawcy w obowiazujgcych pracownika godzinach
pracy, przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych pracownikowi
w ramach zakresu jego obowiazkéw, w szczegdlnosci z wykorzystaniem $rodkéw
komunikacji elektronicznej,

2) biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikdw swojej
pracy bezposredniemu przetozonemu,

3) stawienia si¢ w miejscu pracy w wyznaczonym terminie na kazdorazowe polecenie
pracodawcy lub w sytuacji, kiedy rodzaj wykonywanych zadar tego wymaga,

4) dbatosci o przekazany sprzet udostepniony przez pracodawce do $wiadczenia pracy
zdalnej oraz rozliczenia sie z jego pobrania niezwtocznie po powrocie do pracy w siedzibie
pracodawcy.

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

§6

Pracownik zobowigzuje sie do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego lub
prywatnego wykorzystywanego do wykonywania pracy zdalnej oraz posiadanych danych
I informacji (w tym takie znajdujacych sie na nognikach papierowych) przed osobami
postronnymi, w tym wspdlnie z nim zamieszkujgcymi, a takze przed ich zniszczeniem lub
zgubieniem.



2. Wykonywanie pracy w formie pracy zdalnej nie zwalnia pracownika z obowiazku
przestrzegania postanowien Polityki Bezpieczenstwa Informacji oraz Instrukcji zasad
zarzgdzania systemami informatycznymi stuzacymi do przetwarzania danych osobowych
w Powiatowym Zaktadzie Katastralnym we Wroctawiu.

§7

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie znajduja wewnetrzne
procedury obowiazujagce w Powiatowym Zaktadzie Katastralnym we Wroctawiu oraz przepisy
prawa powszechnie obowigzujacego.

§8
Zobowiazuje sig pracownikéw do zapoznania sie z trescig niniejszego zarzadzenia.
§9

Realizacjg¢ powyzszych zasad i procedur powierzam kierownikom oraz pracownikom komérek
organizacyjnych Powiatowego Zakladu Katastralnego we Wroctawiu, a nadzér nad ich
wykonaniem Kierownikowi Dziatu Ogélno-Administracyjnego. .

§10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 3 listopada 2020 r.
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Zatqgcznik nr 1

Polecenie wykonywania pracy w formie pracy zdalnej
zawarta w dniu ...ccveccicnenna, we Wroctawiu miedzy Powiatowym Zaktadem Katastralnym we Wroctawiu,

z siedzibg przy ul. T. Kosciuszki 131, 50-440 Wrocltaw, reprezentowanym przez Marka Stykate — Dyrektora,
zwanym dalej pracodawcg,

B e, ZAMIESZKAYM/G W (o Ul e,
zwanym/3 dalej pracownikiem.
§1

1. Na podstawie art. 3 Ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakainych oraz wywotanych nimi
sytuacji kryzysowych, Strony postanawiajg, ze pracownik bedzie wykonywat obowigzki wynikajgce z umowy
o prace na czas nieokreslony w formie pracy zdalnej.

2. Pracownik nie moie wykonywac zadnych prac na rzecz podmiotdw konkurencyjnych wzgledem pracodawcy,
w tym réwniez innych prac w czasie wykonywania obowigzkdw wynikajacych z umowy o prace.

3. Miejscem wykonywania pracy bedzie miejsce zamieszkania pracownika.

§2
1. Pracodawca powierza pracownikowi sprzet, na ktérym bedzie wykonywat prace zdalnj tj.:
1) jednostka centralna/laptop stuzbowy o numerze inwentarzowym .........,

2) monitor o numerze inwentarzowym ............ ,
3) drukarka o numerze inwentarzowym ...........,
4) krzesto biurowe o numerze inwentarzowym .........

2. Pracownik zobowigzany jest do potwierdzenia przyjecia sprzetu poprzez podanie daty oraz zamieszczenie petnego

podpisu zawierajgcego imie i nazwisko. Taka sama proceduraobowigzywaé bedzie w dniu zwrotu.

3. Pracownik o$wiadcza, ie podczas pracy zdalnej wskazanego komputera bedzie uizywad

wylgcznie w celu wykonania umowy.

4. Pracownik przyjmuje do wiadomosci i zobowigzuje sie przestrzega¢ nastepujacych  regut
korzystania z powierzonego sprzetu:

- zakazane jest instalowanie jakiegokolwiek oprogramowania przez pracownika,

- zakazane jest udostepniania sprzetu osobom trzecim (cztonkom rodziny, znajomym itd.),

- zakazane jest logowanie sie do zasobdw przez sieci ogélnodostepne {kawiarnie, dworce itp.),
- zakazane jest przy przesytaniu danych korzystania z prywatnego konta poczty elektroniczne;j,

5. Nakazuje sie drukowac sporzadzong dokumentacjg wytgcznie on -line, po uprzednim telefonicznym kontakcie na
numer telefonu 71 3724008 nie czesciej niz raz na dwa, trzy dni.

6. Zasady zmiany hasta pozostajg bez zmian.

7. W wypadku wystapienia jakichkolwiek  trudnosci w logowaniu, korzystaniu z udostepnionego sprzetu lub
udostepnionych zasobéw nalezy bezzwtocznie kontaktowaé sie zDziatem Informatyki (DI).

8. W kazdym wypadku podejrzenia lub wystapienia naruszenia ochrony dnych osobowych (incydentu), polegajgcego
migdzy innymi na: utracie danych, nieuprawnionej edycji danych, udostepnieniu danych osobom
nieuprawnionym, nalezy niezwlocznie  poinformowaé Inspektora O chrony Danych Osobowych oraz Dziat
Informatyki (DI) - w pierwszej kolejnosci telefonicznie lub droga e-mail.

9. W razie naruszenia przez pracownika warunkow okreslonych powyzej pracodawca ma prawo do wypowiedzenia
umowy z winy pracownika i obcigzenia pracownika wynikajgcymi stad kosztami.

10. Pracownik zobowiazuje si¢ powiadomi¢ pracodawce niezwiocznie o wszelkich trudnoéciach technicznych
dotyczacych powierzonego sprzetu, uniemozliwiajacych ich eksploatacje i wykonywanie pracy. Zawiadomienie
nastgpuje w formie telefonicznej lub drogg elektroniczna.

11. Strony beda komunikowac sig za posrednictwem poczty elektronicznej, przy uzyciu dotychczasowego adres
mailowego pracownika lub kontakt telefoniczny.

§3
Pracownik rozpocznie prace zdalng na podstawie niniejszego polecenia z dniem ......ooooeecovsesvennnn. 1. do FRRUOTRRUIRRRNN o
zgodnie z harmonogramem, z mozliwoscia wcze$niejszego jej zakoriczenia lub przedtuzenia, na podstawie kolejnego
wniosku oraz harmonogramu.

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy)



Wroctaw, dnia ....cveeveevvevenenssessesseens

Oswiadczenie
W zwiazku z podjeciem pracy zdalnej, oswiadczam, ze:

1. Jestem swiadomy/a, ze do przetwarzania danych osobowych Pracodawcy sg upowaznieni
wytacznie pracownicy i wspdtpracownicy.

2. Nie dopuszczg do komputera, telefonu i innych no$nikéw przekazanych mi przez Pracodawce
oraz informacji w nich zawartych, w tym danych osobowych, domownikéw oraz innych os6b
trzecich.

3. Zachowam dane Pracodawcy w poufnosci. Wszelkie notatki bede przechowywat/a
zabezpieczone, tak by osoby trzecie nie miaty do nich dostepu.

4. Zapiszg¢ wszystkie dane na komputerze w katalogu wskazanym przez Pracodawce lub na
odpowiednio zabezpieczonym no$niku zewnetrznym udostepnionym przez Pracodawce.

5. Nie bede kopiowaé/zapisywa¢ danych  stuzbowych na  niezabezpieczone/
prywatne pendrive’y i inne noéniki zewnetrzne.

6. Mam swiadomosc, ze komputer, telefon i inne nosniki przekazane mi przez Pracodawce stuig
wytgcznie do pracy stuzbowej — nie zainstaluje dodatkowego oprogramowania bez nadzoru
dziatu IT, nie bede korzystac ze stuzbowego sprzetu w innych celach niz te zwigzane z praca.

7. Komputer oraz nosniki udostgpnione przez Pracodawce zabezpiecze w odpowiedni sposéb
przed dostgpem oséb nieupowaznionych, zgodnie z przekazanymi mi w tym zakresie
wytycznymi.

8. Bede przestrzegac zasad korzystania z komputera, telefonu i innych noénikéw przekazanych
mi przez Pracodawce zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie procedurami, w tym
w szczegdlnosci zgodnie z wytycznymi i regulaminami IT.

9. Zobowigzujg sie zwrdci¢ powierzone mi noéniki wraz z kompletnymi danymi na kazde zgdanie
Pracodawcy.

Podpis pracownika:



Zatgcznik nr 2
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POWIATOWY ZAKEAD KATATSRALNY WE WROCLAWIU
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LEGENDA:

Z - praca zdalna,

X - praca w urzedzie (tzw. dyzur),

KI - zdalna z tyt kwarantanny /izolacji
D - opieka nad dziekiem, U -Urlop




