BURMISTRZA SUCHANIA
z dnia ’b listopada 2020 r.

w sprawie wydania polecenia wykonywania pracy zdalnej przez
pracownikéw Urzedu Miejskiego w Suchaniu

Na podstawie art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 2 marca 2020 r.
0 szczegdblnych rozwigzaniach zwigzanych z  zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r. poz. 1842), w
zwigzku z § 24a ust. 1 i 2 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
9 pazdziernika 2020 r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen,
nakazéw i zakazéw w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii (Dz.U.
z 2020 r. poz. 1758 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.1. W celu zapobiegania rozprzestrzenianiu sie choroby zakaznej
COVID-19 wywotanej wirusem SARS-CoV-2 polecam pracownikom Urzedu
Miejskiego w Suchaniu wykonywanie pracy poza miejscem jej statego
wykonywania, tj. w miejscu zamieszkania pracownika (praca zdalna),
z zastrzezeniem ust. 2.

2. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwosé
$wiadczenia pracy zdalnej w innym miejscu uzgodnionym z pracodawca.

3. Polecenie wykonywania pracy zdalnej obowigzuje od dnia
3 listopada 2020 r. do dnia 4 grudnia 2020 r.

§ 2.1. Swiadczenie pracy zdalnej wymaga petnej dyspozycyjnosci
pracownikéw, a w przypadku koniecznosci - na polecenie przetozonego,
niezwlocznego stawienia sie w miejscu statego wykonywania pracy.

2. Szczegbtowe warunki $wiadczenia pracy zdalnej okresla Regulamin
pracy zdalnej stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3.1. W celu zapewnienia realizacji zadan niezbgdnych do
zapewnienia pomocy obywatelom lub innych zadan niezbednych ze wzgledu
na przepisy prawa i potrzeby urzedu, Sekretarz okresla harmonogram pracy
zdalnej.

2. Harmonogram sporzadzany jest w okresach tygodniowych po
wczesniejszym uzgodnieniu z pracownikami urzedu.

§ 4. Ogtoszenie o wykonywaniu pracy zdalnej zamieszczone zostanie
na stronie internetowej Gminy Suchan www.suchan.pl, a takze wywieszone
na siedzibie Urzedu Miejskiego w Suchaniu w miejscu dostepnym dla
obywateli.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Do projektu nie zgroszono- zestrzeded

pod wzaledem Drawggp bﬁmmﬁbjnicka- Grabarz
WL,







Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 1!1/92020
Burmistrza Suchania
z dnia ....'b./istopada 2020 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ]
W URZEDZIE MIEJSKIM W SUCHANIU

§1.

1. Niniejszy regulamin okresla zasady podejmowania i realizowania pracy
zdalnej przez pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Suchaniu
na stanowiskach administracyjnych.

2. Praca zdalna polega na wykonywaniu przez pracownika, przez czas
oznaczony, pracy okreslonej w umowie o prace, poza miejscem statego jej
wykonywania, jezeli pracownik ma umiejetnosci i mozliwosci techniczne oraz
lokalowe do wykonywania takiej pracy i rodzaj wykonywanych zadan pozwala
na ich wykonywanie poza lokalizacjg Urzedu.

3. Wszyscy pracownicy zobowigzani sq do zachowania nalezytej starannosci
w procesie pracy zdalnej, przestrzegania niniejszych zasad, zachowania
profesjonalizmu oraz podnoszenia swoich kompetencji w tej formuje
Swiadczenia pracy.

§ 2.
1. Praca zdalna moze byc¢ realizowana z wykorzystaniem stuzbowego lub
prywatnego sprzetu..
2. Pracodawca'zapewnia sprzet do pracy zdalnej w miare posiadanych
mozliwodci. Za pobrany sprzet stuzbowy pracownik ponosi peing
odpowiedzialnos¢.
3. W przypadku wykorzystywania przez pracownika prywatnego sprzetu
podczas pracy zdalnej, pracodawca nie ponosi kosztéw wykorzystania tego
sprzetu.
4. Do bezpoéredniego porozumiewania sie na odlegtos¢ pracownik zapewnia
we wiasnym zakresie Internet.
5. Pracodawca zapewnia statq pomoc techniczng oraz wsparcie merytoryczne
realizowane przez Informatyka (zdalne konsultacje, rozwigzywanie
problemdéw technicznych).

§ 3.

1. M'iejsc'em wykonywania pracy w formie pracy zdalnej jest miejsce



Zamieszkania pracownika. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sig
mozliwoéé $wiadczenia pracy zdainej w innym miejscu uzgodnionym z
pracodawcq

2. Pracownik zapewnia whagciwe warunki umozliwiajace skuteczng prace
zdalng z zachowaniem wiasciwego p02|omu bezpleczenstwa informacji.

3. Niedozwolone jest podejmowanie pracy zdalnej w miejscach publicznych,
(np. kawiarnie, galerie handlowe, restauracje), gd2|e osoby postronne
mogtyby - us’ryszec fragmenty ‘stuzbowych rozmoéw ‘lub ‘zapoznaé sie ze
stuzbowg dokumentacja.

4. Pracujac w domu nalezy zapewni¢, aby domownicy nie mieli wgladu w
wykonywang .prace, W szczegblnoéci poprzez wtasciwe ustawienie ekranu
komputera, a takze zapewnienie pracy z dokumentami w - sposéb
uniemozliwiajacy wglad. Odchodzac .od komputera lub. kofczac prace nalezy
upewnic sie, ze urzadzenie zostato zablokowane: -

8§ 4.
1. Pracownik éwiadczy prace zdalna w okreslonym dla niego rozktadzie czasu
pracy. :
2. W godzinach pracy. pracownik zobowigzany: jest do utrzymania technicznej
gotowosci do komunikowania sig -z pracodawcq.
3. Pracownik ma obowigzek prowadzi¢ ewidencje wykonanych CzZynnosci
pracy zdalnej, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik do niniejszego
Regulaminu.

4. Ewidencja, o ktérej mowa w ust. 3 prowadzona jest w formie
cotygodniowego zestawienia
i przekazywana w formie elektronicznej do Sekretarza na adres e-mail:
g.siwek@suchan.pl, niezwtocznie po kazdym zakonczonym tygodniu pracy.

5. Ewidencja podlega akceptacji przez pracodawce lub osobe dziatajaca w
imieniu pracodawcy.

6. Godziny nadliczbowe wynikajace ze szczegélnych potrzeb pracodawcy
wykraczajace poza godziny pracy, o ktdrych mowa w ust. 1 musza by¢
wyraznie zlecone przez Pracodawceg.

§ 5.
1. Pracodawca ma prawo przeprowadzi¢ zdalng kontrole (min. ankiety,
oéwiadczenia pracownika, rozmowy telefoniczne) aktywnosci pracownika w
zakresie:
1) realizacji zadan,



2) czasu pracy,

1) wykorzystania powierzonego sprzetu,

2) zapewnienia bezpieczenstwa danych i bezpieczenstwa przesytanych
danych,

3) sfery BHP.
2. Przeprowadzenie zdalnej kontroli nie moze naruszaé prywatnosci
pracownika i jego domownikdw.

§ 6.
1. W trakcie wykonywania pracy zdalnej pracownik jest zobowigzany ponadto
do:

1) statego kontaktu z przetozonym i innymi pracownikami Urzedu,

2) przyjmowania zadan przefozonych droga elektroniczng lub
telefoniczna,

3) zabezpieczenia danych i informacji stanowigcych tajemnicg oraz
danych osobowych dostepnych pracownikowi,

4) przybywania do siedziby pracodawcy na uzasadnione merytoryczne
wezwanie w dniach
i godzinach pracy,

5) gotowosci poddania sie kontroli, o ktérej mowa w § 5,

6) zwrdcenia pobranych oryginatéw dokumentow.

2. Niedozwolone jest:

1) udostepnianie innym osobom danych stuzacych do uwierzytelnienia
systemow,

2) przekazywania informacji chronionych, w szczegélnosci danych
osobowych bez zabezpieczenia hastem, w szczegdlnosci w tresci wysytanych
e-mail,

3) samodzielne niszczenie dokumentéw w domu,

4) udostepnianie stuzbowego sprzetu innym osobom,

5) dzielenie sie informacjami stuzbowymi z innymi osobami, w
szczegoblnosci domownikami.

3. Szczegbtowe zasady zapewniajace ochrone wszelkich danych i informacji
wykorzystywanych podczas pracy zdalnej, opracowane zostana w odrebnej
instrukcji.

§7.
1. Pracodawca i pracownik zobowigzujq sie do przekazywania zadan,
wzajemnej komunikacji i przekazywania informacji merytorycznych oraz do
organizowania procesu pracy w sposob umozliwiajacy przestrzeganie norm



czasu pracy.

2. Wykonywanie pracy w formie pracy zdalnej nie zwalnia pracownikéw z
obowigzku przestrzegania obowigzujacych w Urzedzie Miejskim w Suchaniu
postanowien polityki bezpieczeristwa informacji oraz innych regulamindéw i
instrukcji okreslajacych obowiazki pracownicze.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie
znajdujg wewnetrzne procedury obowigzujace u pracodawcy oraz przepisy
prawa powszechnie obowigzujacego.
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