Załącznik nr 1 do Zarządzenie nr 18/2020 Wójta Gminy Jaktorów z dnia 24 marca 2020


Polecenie pracy zdalnej 
poza budynkiem Urzędu Gminy Jaktorów
Działając na podstawie zarządzenia Wójta Gminy Jaktorów z dnia 24 marca 2020 r.  nr 18/2020 oraz art. 29 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dn. 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/ (dalej jako „RODO”), w związku z art. 3 ustawy z 2 marca 2020 r. o szczególnych rozwiązaniach związanych z zapobieganiem, przeciwdziałaniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorób zakaźnych oraz wywołanych nimi sytuacji kryzysowych Wójt Gminy Jaktorów (dalej jako: „Administrator”) w dniu ……………………… poleca:
…………………………………………………………………………………….. 
(dalej jako: „Upoważniony”)
wykonywanie pracy określonej w zawartej z Upoważnionym umowie o pracę oraz zadań wynikających z zakresu obowiązków służbowych / opisu stanowiska pracy*, poza miejscem jej stałego wykonywania, czyli w formie pracy zdalnej, w okresie od ……………………. r. do czasu obowiązywania stanu epidemii, który może zostać przedłużony przez Administratora.
Jednocześnie informuję, iż w okresie wykonywania pracy zdalnej nie ulegają zmianie obowiązujące godziny rozpoczynania i kończenia pracy oraz dotychczasowe zasady korzystania z przerw w pracy. 
W tym okresie kontakt z Administrator powinien odbywać się za pomocą środków porozumiewania się na odległość, w szczególności poprzez telekonferencje, rozmowy telefoniczne, e-maile. 
Ponadto, Administrator zastrzega sobie prawo telefonicznego wezwania Upoważnionego w okresie wykonywania pracy zdalnej do wykonywania pracy w miejscu stałym.
Upoważniony ma obowiązek:
· przestrzegania regulacji wewnątrzzakładowych (Regulaminu Pracy, Polityki Ochrony Danych) oraz innych przepisów, których przestrzeganie było wymagane przed poleceniem pracy zdalnej,
· wykonywania pracy przy zachowaniu bezpiecznych i higienicznych warunków pracy,
· uzyskiwania zgody przełożonego na świadczenie pracy w godzinach nadliczbowych,
· dbania o bezpieczne przetwarzanie powierzonych danych zgodnie z obowiązującymi 
· u Pracodawcy procedurami oraz upoważnieniem,
· nieudostępniania danych osobowych osobom nieuprawnionym (domownikom), 
· odpowiedniego zabezpieczenia sprzętu koniecznego do realizacji obowiązków oraz właściwego zabezpieczenia dokumentacji papierowej i elektronicznej. 
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