ZARZADZENIE NR 29/2021
BURMISTRZA SUCHANIA

z dnia 1 marca 2021 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.
o szczegllnych rozwigzaniach  zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r. poz. 1842 z pézn.
zm.), w zwigzku z § 22 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
26 lutego 2021 r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen,
nakazéw i zakazéw w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii
(Dz.U. z 2021 r. poz. 367) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.1. W celu zapobiegania rozprzestrzenianiu sig 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 mozliwos¢
éwiadczenia pracy zdalnej w innym miejscu uzgodnionym z pracodawca.

3. Polecenie wykonywania pracy zdalnej obowigzuje do dnia
14 marca 2021 .

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

2. Szczegétowe warunki $wiadczenia pracy zdalnej okresla
Regulamin pracy zdalnej stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

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

2. Harmonogram sporzadzany jest w okresach tygodniowych, na
pisemny wniosek pracownika zatwierdzony przez Burmistrza Suchania.
Wzdr whniosku stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 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 sig Sekretarzowi.
§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 29/2021
Burmistrza Suchania
z dnia 1 marca 2021 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
W URZEDZIE MIEJSKIM W SUCHANIU

§1.

1. Niniejszy regulamin okredla 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 pracg, 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 s do zachowania nalezytej starannosci
w procesie pracy zdalnej, przestrzegania niniejszych zasad, zachowania
profesjonalizmu oraz podnoszenia swoich kompetencji w tej formuje
$wiadczenia pracy.

§ 2.
1. Praca zdalna moze by¢ realizowana z wykorzystaniem stuzbowego lub
prywatnego sprzetu.
2. Pracodawca zapewnia sprzet do pracy zdalnej w miarg posiadanych
mozliwoéci. Za pobrany sprzet stuzbowy pracownik ponosi petng
odpowiedzialnos¢.
3. W przypadku wykorzystywania przez pracownika prywatnego sprzetu
podczas pracy zdalnej, pracodawca nie ponosi kosztow wykorzystania tego
sprzetu.
4. Do bezposredniego porozumiewania si¢ na odlegtos¢ pracownik zapewnia
we wlasnym zakresie Internet.
5. Pracodawca zapewnia stalg pomoc techniczng oraz wsparcie merytoryczne
realizowane przez Informatyka (zdalne konsultacje, rozwigzywanie
problemoéw technicznych).

§ 3.

1. Miejscem wykonywania pracy w formie pracy zdalnej jest miejsce



2) czasu pracy,

1) wykorzystania powierzonego sprzetu,

2) zapewnienia bezpieczenstwa danych i bezpieczeristwa przesytanych
danych,

3) sfery BHP.
2. Przeprowadzenie zdalnej kontroli nie moze narusza¢ prywatnosci
pracownika i jego domownikéw.

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

1) statego kontaktu z przetozonym i innymi pracownikami Urzedu,

2) przyjmowania zadan przetozonych droga elektroniczng Iub
telefoniczng,

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) zwrécenia pobranych oryginatéw dokumentéw.

2. Niedozwolone jest:

1) udostepnianie innym osobom danych stuzacych do uwierzytelnienia
systemoéw,

2) przekazywania informacji chronionych, w szczegolnosci danych
osobowych bez zabezpieczenia hastem, w szczegblnodci 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
szczego6lnosci domownikami.

3. Szczegdtowe zasady zapewniajace ochrong wszelkich danych i informacji
wykorzystywanych podczas pracy zdalnej, opracowane zostaty w odrebnej
instrukcji.

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

czasu pracy.
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Zatqgcznik nr 2 do Zarzgdzenia Nr 29/2021
Burmistrza Suchania

zdnia 1 marca 2021 r.

Suchan, dnia ...eceeceececeenenee.
/Wyrazam zgode

Podpis Burmistrza Suchania/

/stanowisko/

Do Burmistrza Suchania

Whiosek o wyrazenie zgodny na wykonywanie pracy zdainej

Zwracam sie z prosbg o wyrazenie zgodny na wykonywanie pracy zdalnej w okresie od
e 0O e ereereeeesseee e eenee. NA Zasadach okreélonych w Zarzgdzeniu Nr 29/2021
Burmistrza Suchania z dnia 1 marca 2021 r. w sprawie wydania polecenia wykonywania pracy zdalnej

przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Suchaniu.

/podpis pracownika/



