Zarzadzenie Nr 34 /2023
Wojta Gminy Stolno
z dnia 01 marca 2023 roku

0 zmianie Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Stolno stanowigcego zatgcznik do
Zarzagdzenia Nr 56/2013 Wajta Gminy Stolno z dnia 11 lipca 2013 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Stolno

Na podstawie art. 104, 104, 1042i 1043 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz.U.z2022 r. poz. 1510, 1700, 2140 i z 2023 r. Poz. 240) w zwigzku z art. 42 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530)
zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Pracy Urzedu Gminy Stolno stanowigcym zatgcznik do Zarzadzenia
Nr 56/2013 Wajta Gminy Stolno z dnia 11 lipca 2013 r. zmienionym: Zarzgdzeniem Nr
119/2015 z dnia 09.12.2015 r.; Nr 6/2016 z dnia 11.01.2016 r., Nr 23/2017 z dnia
15.02.2017 r.; Nr 16/2018 z dnia 06.02.2018 r.; Nr 64/2020 z dnia 21.07.2020 r.; Nr
106/2021 z dnia 10.12.2021 r.; Nr 22/2022 z dnia 23.02.2022 r., Nr 23/2022 i Nr 3/2023
z dnia 09.01.2023 r. wprowadza sie nastepujgce zmiany: w dziale Il Prawa i obowigzki
pracodawcy oraz pracownika po § 8 dodaje sie § 8a w brzmieniu:

“§ 8a. Monitoring poczty elektronicznej oraz zainstalowanego oprogramowania,
aktywnosci w Internecie i wydrukow

1. Na podstawie art. 223 § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, zwanej
dalej K.p. wzw. zart.5 oraz art. 6 ust.1 lit. e Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.
Urz. UE L 119 z 4 maja 2016 r.,str.1 oraz Dz. Urz. UE L 127 z 23 maja 2018 r., str.
2), w celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajgcej petne wykorzystanie czasu
pracy oraz wiasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy,
a w szczegolnosci poprzez analize czestotliwosci i sposobu  prowadzenia
korespondencji  stuzbowej,  stosowanego  oprogramowania, aktywnosci
pracownikow w Internecie i wykonanych wydrukow, pracodawca stosuje kontrole
stuzbowej poczty elektronicznej pracownika (monitoring poczty elektronicznej) oraz
zainstalowanego oprogramowania, aktywnosci w Internecie i wydrukow.

2. Przez komputery stuzbowe nalezy rozumie¢ komputery stacjonarne, komputery
przenosne (laptopy), notebooki (np. tablety) stanowigce wiasnos$¢ pracodawcy,
ktére zostaly przydzielone do uzytku stuzbowego pracownikom w zwigzku
z wykonywaniem przez nich obowigzkoéw wynikajgcych ze stosunku pracy.

3. Monitorowanie odbywa sie poprzez nadanie osobie wyznaczonej przez
pracodawce uprawnien, na podstawie ktoérych uzyskuje ona dostep do catej
zawartosci stuzbowej skrzynki e-mail pracownika oraz danych dotyczacych
zainstalowanego oprogramowania, aktywnosci w Internecie i wydrukow
dokumentéw wykonanych na komputerach stuzbowych.



10.

11.

Poprzez stwierdzenie ,cata zawartos¢ stuzbowa skrzynki e-mail” rozumie sie:
a) wszystkie wiadomosci e-mail zarbwno wystane, jak rowniez odebrane przez
pracownika, fgcznie z archiwalnymi,
b) ksigzke adresowa,
c) kalendarz,
d) inne elementy przechowywane w skrzynce, takie jak zadania, notatki, kopie
robocze.
Monitorowanie stuzbowej poczty elektronicznej pracownika realizowane jest na
serwerze poczty i nie wymaga zgody pracownika ani dostepu do komputera
stuzbowego pracownika.
Monitorowanie zainstalowanego oprogramowania, aktywnosci w Internecie
i wydrukéw dokumentéw z komputeréw stuzbowych pracujgcych w sieci lokalnej
odbywa sie przy uzyciu oprogramowania Nvision.
Monitoring nie bedzie naruszat tajemnicy korespondencji oraz godnosci i dobr
osobistych pracownikow.
Dostep do materiatéw z monitoringu bedg miaty wytgcznie osoby upowaznione do
przetwarzania zawartych w nich danych, zobowigzane do zachowania w tajemnicy
tych danych.
Materialy z monitoringu, wtym raporty aktywnosci internetowej bedg
przechowywane zgodnie z regulacjg zawartg w art. 222§ 3 ustawy Kodeks Pracy
przez okres nieprzekraczajgcy 3 miesiecy od ich wytworzenia. Po uptywie tego
okresu materiaty bedg niszczone w sposob uniemozliwiajgcy ich odtworzenie, o ile
nie zaistnieje koniecznosc ich przechowywania do czasu zakonczenia okreslonego
postepowania, w ktérym bedg stanowi¢ dowdd.
Pracodawca zgodnie z trescig zawartg w § 7 ustawy Kodeks Pracy informuje
pracownikow o wprowadzeniu monitoringu, w sposob przyjety u pracodawcy, nie
pozniej niz 2 tygodnie przed jego uruchomieniem. Zgodnie z regulacjg zawartg
w art. 222 § 8 w zw. § 6 ustawy Kodeks pracy, pracodawca przed dopuszczeniem
pracownika do pracy przekazuje mu na piSmie informacje o zasadach i celach
stosowania monitoringu poczty elektronicznej oraz monitorowania zainstalowanego
oprogramowania, aktywnosci w Internecie i wydrukow w zakfadzie pracy, wedtug
obowigzujgcego wzoru. Ponadto informacja o funkcjonowaniu monitoringu
wyswietlana jest w formie komunikatu na stuzbowych komputerach.
W zakresie nie uregulowanym w niniejszym regulaminie stosuje sie polityke
bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych oraz polityke zarzgdzania
system informatycznym funkcjonujgca u pracodawcy, w szczegolnosci w zakresie:
1) nadawania upowaznien oraz uprawnien dla pracownikédw monitorujgcych

dane oraz audytujgcych jego funkcjonowanie;
2) realizacji uprawnien osob, ktérych dane dotyczg okreslonych w art. 15-21
RODO.".



§ 2. Wzor pisma informujgcego pracownika o zasadach i celach stosowania monitoringu
poczty elektronicznej oraz monitorowania zainstalowanego oprogramowania, aktywnosci
w Internecie i wydrukbw w zakladzie pracy stanowi zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie niniejszego Zarzgdzenia powierza sie pracownikowi na stanowisku ds.
obywatelskich i organizacyjnych, natomiast nadzér nad wykonaniem niniejszego
zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Stolno.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od podania go do
wiadomosci pracownikow.

Wjt Gminy Stolno

(-) Jerzy Rabeszko



Zatacznik do Zarzadzenia Wajta Gminy Stolno Nr 34/2023

(nazwa, forma prawna, (miejscowosc¢, data)
adres siedziby pracodawcy)

Informacja o monitoringu poczty elektronicznej oraz zainstalowanego oprogramowania, aktywnosci
w Internecie i wydrukéw

Niniejszym informuje, ze wprewadza—sig/wprowadzono* Monitoring poczty elektronicznej oraz
zainstalowanego oprogramowania, aktywnos$ci w Internecie 1 wydrukéw z komputeréw stuzbowych.

Wprowadzenie monitoringu jest niezbedne dla zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej peine
wykorzystanie czasu pracy oraz wtasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy.

Monitorowanie polega w szczego6lnosci na analizie czgstotliwo$ci 1 sposobu prowadzenia korespondencji
shuzbowej, stosowanego oprogramowania, aktywnos$ci pracownikow w Internecie i wykonanych
wydrukow z komputerow stuzbowych.

Monitorowanie stuzbowej poczty elektronicznej pracownika realizowane jest na serwerze poczty i nie
wymaga zgody pracownika ani dostepu do komputera stuzbowego pracownika.

Monitorowanie zainstalowanego oprogramowania, aktywnos$ci w Internecie i wydrukow dokumentow
z komputeréw stuzbowych pracujacych w sieci lokalnej odbywa si¢ przy uzyciu oprogramowania
Nvision.

Materialy uzyskane z monitoringu, beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od ich wytworzenia,
chyba Ze beda stanowity dowdd w postgpowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca
powzial wiadomos¢, iz moga one stanowi¢ dowod w postgpowaniu, W takim przypadku termin w/wym.
ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postgpowan.

(podpis —imie i nazwisko pracodawcy lub osoby
uprawnionej do udzielenia informacji w imieniu pracodawcy)

Potwierdzam odbior 1 egz. informacji.

(podpis — imi¢ i nazwisko pracownika
oraz data otrzymania informacji)



* Niepotrzebne skresli¢/usungc.

Zat. klauzula informacyjna

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz. UE L 119 z 4 maja 2016 r., str. 1 oraz Dz.Urz. UE L 127 z 23 maja 2018 r.,
str. 2) — zwanego dalej jako RODO informujemy, ze:

Administratorem danych osobowych begdzie Wojt Gminy Stolno. Mozesz si¢ z nim kontaktowac w nastgpujacy sposob: listownie
na adres siedziby: 86-212 Stolno, Stolno 112, e-mail: sekretariat@stolno.com.pl, telefonicznie 56 677 09 00.

Do kontaktoéw w sprawie ochrony danych osobowych zostat takze powotany inspektor ochrony danych, z ktérym mozna si¢
kontaktowac wysylajac e-mail na adres: iod@stolno.com.pl .

1.

5.

Monitoring prowadzony jest na podstawie:
1) art. 6 ust. 1 lit. e Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U. L 119 z 4.5.2016),
2) art. 223§ 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy,
w celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu pracy oraz wlasciwego uzytkowania
udostepnionych pracownikowi narzg¢dzi pracy, a w szczegdlnos$ci poprzez analiz¢ czgstotliwoscei i sposobu  prowadzenia
korespondencji stuzbowej, stosowanego oprogramowania, aktywnos$ci pracownikow w Internecie i wykonanych
wydrukow
Panstwa dane osobowe administrator moze ujawnia¢ odbiorcom uprawnionym do ich pozyskania na podstawie
obowiazujacych przepisoOw prawa. Panstwa dane osobowe takze beda ujawnione pracownikom i wspdipracownikom
administratora w zakresie niezbednym do wykonywania przez nich obowigzkow.
Panstwa dane osobowe mozemy takze przekazywac¢ podmiotom, ktore przetwarzajg je na zlecenie administratora tzw.
podmiotom przetwarzajagcym, s nimi np.: podmioty $wiadczace ustugi informatyczne oraz inne wykonujace
wyspecjalizowane ushugi, jednakze przekazanie danych nastapi¢ moze tylko wtedy, gdy zapewnia one odpowiednig
ochrong Panstwa praw.
Panstwa dane osobowe przewarzane beda w systemie informatycznym do 3 miesigcy od dnia ich wytworzenia , nastgpnie
zostang usunigte, chyba ze dane te bgda stanowi¢ rdowdd w postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub
pracodawca powziagl wiadomo$¢, iz moga one stanowi¢ dowod w postgpowaniu, termin w/wym. ulega przediuzeniu do
czasu prawomocnego zakonczenia postgpowania.
Osoba, ktora zarejestrowana zostata w systemie monitoringu, ma prawo do:
1)  dostepu do tresci danych na podstawie art. 15 RODO
2)  sprostowania danych na podstawie art. 16 RODO;
3)  usunigcia danych na podstawie art. 17 RODO jezeli:
a) dane osobowe przestang by¢ niezbgdne do celow, w ktorych zostaty zebrane lub w ktérych byly
przetwarzane;
b)  dane sa przetwarzane niezgodnie z prawem;
4)  ograniczenia przetwarzania danych na podstawie art. 18 RODO jezeli:

a) osoba, ktorej dane dotycza, kwestionuje prawidlowosé danych osobowych;

b) przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, ktorej dane dotycza, sprzeciwia si¢ usuni¢ciu danych
osobowych, zadajac w zamian ograniczenia ich wykorzystywania;

c) administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do celéw przetwarzania, ale sa one potrzebne
osobie, ktorej dane dotycza, do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen;

d) osoba, ktorej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania — do czasu stwierdzenia, czy

prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora sa nadrzedne wobec podstaw sprzeciwu
osoby, ktorej dane dotycza;
Podstawa do pozyskania Panstwa danych wynika z przepisoéw prawa.



Przystuguje Panstwu takze skarga do organu do organu nadzorczego - Prezesa Urz¢du Ochrony Danych Osobowych — ul.
Stawki 2, Warszawa, w razie uznania, iz przetwarzanic Panstwa danych osobowych narusza przepisy ogolnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

Dane nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym rowniez w formie profilowania.

Administrator nie przekazuje danych osobowych do pafistwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowych



