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ZARZADZENIE NR 2/2020
DYREKTORA MUZEUM ZACHODNIOKASZUBSKIEGO W BYTOWIE z dnia 14 kwietnia 2020 roku

w sprawie ustalenia czasu pracy pracownikéw Muzeum Zachodniokaszubskiego w Bytowie

w okresie stanu epidemii

Na podstawie art. 207 §2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz.
1040 z p6in. zm.) w zwigzku z § 1 rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 20 marca 2020 roku
w sprawie ogloszenia na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii, zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Zarzadzam stosowanie przez wszystkich pracownikéw Muzeum obowigzkowych Srodkow
codziennych, polegajacych na dezynfekcji powierzchni w pomieszczeniach, gdzie przebywaja i w
ktérych pracujg oraz w ciggach komunikacyjnych:
a) pracownicy obstugi dezynfekuja na salach wystawowych i w ciggach komunikacyjnych: klamki,
porecze, toalety, wiaczniki $wiatet na salach wystawowych, gabloty, oraz w pomieszczeniu
socjalnym i kuchni — naczynia kuchenne i lodowke.
b) pracownicy dziatalnosci podstawowe]j dezynfekuja w swoich biurach i w pomieszczeniach, do
ktorych tylko oni maja dostep: powierzchnie biurek, telefony stacjonarne oraz wytaczniki Swiatet
w magazynach.
§2
Na wypadek koniecznoéci zastosowania kwarantanny, w celu zapewnienia ciggtosci dziatania
Muzeum tworzy sie dwa zespoty, ktére nie bedg miaty stycznosci ze sobg. Podziat na dwa zespoty
okreéla zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§3
Kazdy z zespotéw podejmuje prace w siedzibie pracodawcy naprzemiennie od poniedziatku do pigtku
w godzinach od 8.00 do 16.00. Grafik pracy poszczegélnych zespotéw w siedzibie pracodawcy okresla
Dyrektor Muzeum. Dyrektor Muzeum moze modyfikowac grafik pracy poszczegdlnych zespotéw w
zaleznosci od potrzeb i biezgcej sytuacji.
§4
1. Zespo6t nie pracujacy w danym dniu w siedzibie pracodawcy pracuje w trybie pracy zdalnej.
2. Pracownika skierowanego do pracy zdalnej obowigzuje stosowanie si¢ do polecen przetozonych
oraz sumiennoé¢ i starannos¢ w jej wykonywaniu, w tym szczegélnosci:
a) przestrzeganie czasu pracy,
b) przestrzeganie przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,
¢) ochrona powierzonych dokumentdéw oraz przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych,
d) uzywanie urzadzer informatycznych zatwierdzonych przez pracodawce.
3. Pracownik skierowany do pracy zdalnej pozostaje do dyspozycji bezposredniego przetozonego oraz
pozostaje z nim w statym kontakcie telefonicznym i e-mailowym. W przypadku uzywania prywatnego
telefonu, pracownik wyraza na to zgode podpisujgc o$wiadczenie stanowigce zatacznik nr 2 do
niniejszego zarzgdzenia.
4. Nadzorowanie pracy zdalnej, rozliczenie jej wykonania dokonywane bedzie przez bezposredniego
przetozonego pracownika skierowanego do takiej pracy.



§5

1. Pracownicy wykonujacy prace zdalng zachowujg srodki bezpieczeristwa zwigzane z ochrong
danych osobowych okreélone przepisami wynikajgcymi z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Radu (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) - RODO.

2. W celu wypetnienia obowiazkéw, o ktérych mowa w ust. 1, nakazujg pracownikom skierowanym
do pracy zdalnej:

a) zabezpieczenie dokumentéw oraz monitorow urzadzen, na ktérych odbywa sig praca zdalna,
przed dostepem os6b trzecich,

b) zabezpieczenie dokumentéw przed dostepem os6b trzecich po zakoriczeniu pracy,

c) biezace aktualizowanie systeméw operacyjnych oraz programow antywirusowych na
urzadzeniach, na ktérych wykonywana jest praca zdalna,

d) ochrone haset do poczty stuzbowej przed dostepem oséb trzecich, obowiazek wylogowania
sie z poczty stuzbowej po zakonczeniu pracy oraz zakaz zapamigtywania haset do poczty
stuzbowej przez przegladarke,

e) wykorzystywanie poczty stuzbowej wytgcznie do celéw stuzbowych,

f) obowiazek szyfrowania dokumentéw elektronicznych przed ich zapisaniem na nosnik
pendrive lub przed ich wysytaniem z wykorzystaniem poczty stuzbowej,

g) zakaz instalowania na urzadzeniach, na ktérych odbywa sig praca zdalna, aplikacji
niewiadomego pochodzenia,

h) zakaz otwierania e—maili od nieznanych adresatéw, dziwnie brzmiacych wiadomosci oraz
otwierania zatacznikdw takich wiadomosci,

i) zakaz podigczania urzadzen, na ktérych odbywa sig praca zdalna, do niezabezpieczonych sieci
Wi-Fi.

3. Zalecam ograniczenie koniecznosci uzywania w pracy zdalnej oryginatow dokumentéw lub ich kopii
(dokumentéw w formie papierowej). Wynoszenie dokumentéw poza siedzibe pracodawcy
kazdorazowo wymaga zgody pracodawcy lub bezposredniego przetozonego i odnotowywane jest
w ewidencji, ktérej wzér stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§6
Oddzialy muzeum pracujg w normalnym trybie: w Gotyckiej Wiezy $w. Katarzyny — 1 osoba,
w Muzeum Szkoty Polskiej i Zagrodzie Styp-Rekowskich w Plotowie — 2 osoby.

§7
W okresie obowigzywania zarzadzenia pracownicy Muzeum zachowujg prawo do peitnego
wynagrodzenia.

§8
Podanie niniejszego zarzadzenia do wiadomosci pracownikow poprzez wywieszenie na tablicy
ogtoszen w siedzibie gléwnej MZK w Bytowie powierza sig pracownikowi sekretariatu Muzeum

§9

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 15 kwietnia 2020 .
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Informacja o wylaczeniu jawnosci informacji publicznej na podstawie art. 8 ust. 5 o dostgpie do informacji publiczne;j (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 2176).
Podstawa prawna wylaczenia jawnosci:
Art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej.

w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr 119, str. 1 z p6zn. zm.)
Podmiot, ktorego dotyczy wylaczenie jawnosci: ochrona prywatnosci osob fizycznych. ’ o
Zakres wylaczenia: imiona i nazwiska oraz podpisy 0sob fizycznych.

Osoba dokonujaca wylgczenia jawnosci: Inspektor Ochrony Danych Piotr Pigtak

Art. 24 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i




