ZARZADZENIE NR 38/2021
BURMISTRZA SUCHANIA

z dnia 29 marca 2021 r.

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

Na podstawie art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 2 marca 2020 r.
0  szczegblnych rozwigzaniach  zwigzanych z  zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r. poz. 1842 z pdzn.
zm.), w zwigzku z § 22 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
19 marca 2021 r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen,
nakazéw i zakazdéw w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii
(Dz.U. z 2021 r. poz. 512, 546) 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
Swiadczenia pracy zdalnej w innym miejscu uzgodnionym z pracodawca.

3. Polecenie wykonywania pracy zdalnej obowigzuje do dnia
9 kwietnia 2021 r.

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

2. SzczegOtowe warunki $wiadczenia pracy zdalnej okresla
Regulamin pracy zdalnej stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 3.1. W celu zapewnienia realizacji zadan niezbednych do
zapewnienia pomocy obywatelom Ilub 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.
Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 4. Ogtoszenie 0 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.

8§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi.
8§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zafacznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 38/2021
Burmistrza Suchania
z dnia 29 marca 2021 r.

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ]
W URZEDZIE MIEJSKIM W SUCHANIU

§ 1.

1. Niniejszy regulamin okre$la 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 lokalizacjq Urzedu.

3. Wszyscy pracownicy zobowigzani sgq 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 zdalha moze by¢ realizowana z wykorzystaniem stuzbowego lub
prywatnego sprzetu.
2. Pracodawca zapewnia sprzet do pracy zdalnej w miare posiadanych
mozliwosci. 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 bezpoéredniego porozumiewania sie na odlegtos¢ pracownik zapewnia
we wiasnym zakresie Internet.
5. Pracodawca zapewnia statg pomoc techniczng oraz wsparcie merytoryczne
realizowane przez Informatyka (zdalne konsultacje, rozwigzywanie
problemoéw technicznych).

§ 3.

1. Miejscem wykonywania pracy w formie pracy zdalnej jest miejsce



zamieszkania pracownika. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie
mozliwos¢ $wiadczenia pracy zdalnej w innym miejscu uzgodnionym z
pracodawca.

2. Pracownik zapewnia wlasciwe warunki umozliwiajgce skuteczng prace
zdalng z zachowaniem wilasciwego poziomu bezpieczenstwa informacji.

3. Niedozwolone jest podejmowanie pracy zdalnej w miejscach publicznych,
(np. kawiarnie, galerie handlowe, restauracje), gdzie osoby postronne
mogtyby ustysze¢ fragmenty stuzbowych rozméw lub zapoznaé sie ze
stuzbowg dokumentacja.

4. Pracujagc w domu nalezy zapewni¢, aby domownicy nie mieli wgladu w
wykonywang prace, w szczegdlnosci poprzez wiasciwe ustawienie ekranu
komputera, a takze zapewnienie pracy z dokumentami w sposob
uniemozliwiajacy wglad. Odchodzac od komputera lub konczac prace nalezy
upewnic sie, ze urzadzenie zostato zablokowane.

§ 4.
1. Pracownik $wiadczy prace zdalng w okreslonym dla niego rozkfadzie czasu
pracy.
2. W godzinach pracy pracownik zobowigzany jest do utrzymania technicznej
gotowosci do komunikowania sie z pracodawca.
3. Pracownik ma obowigzek prowadzi¢ ewidencje wykonanych czynnosci
pracy zdalnej, wedlug 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, niezwiocznie po kazdym
zakonczonym tygodniu pracy.

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

6. Godziny nadliczbowe wynikajace ze szczegdlnych potrzeb pracodawcy
wykraczajace poza godziny pracy, o ktérych mowa w ust. 1 muszg by¢
wyraznie zlecone przez Pracodawce.

§ 5.

1. Pracodawca ma prawo przeprowadzi¢ zdalng kontrole (min. ankiety,
o$wiadczenia 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 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 drogg -elektroniczng lub
telefoniczng,

3) zabezpieczenia danych i informacji stanowigacych tajemnice 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 dokumentow.

2. Niedozwolone jest:

1) udostepnianie innym osobom danych stuzacych do uwierzytelnienia
systemoéw,

2) przekazywania informacji chronionych, w szczegdblnosci 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
szczegolnosci domownikami. |
3. Szczegotowe zasady zapewniajace ochrone wszelkich danych i informacji
wykorzystywanych podczas pracy zdalnej, opracowane zostaty w odrebnej
instrukcji.

§7.
1. Pracodawca i pracownik zobowigzuja sie do przekazywania zadan,
wzajemnej komunikacji i przekazywania informacji merytorycznych oraz do
organizowania procesu pracy w spos6b 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 bezpieczenistwa informacji oraz innych regulaminéw i
instrukcji okreslajgcych obowigzki pracownicze.

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




/Aomppoav.d sidpod/

‘WezpJaImiez

—_— — _— —_— —_— -¢ 4
= —— —— — E———— -m |
4
S SN = _ |
—— —_— . — . _ — .H +
(‘du emosaided Adeud Adeud
efbejuawnyop /ysAuzoAiewsolul 1DSOUUAZD d1
19S0UUAZD SUBUOYAAN | eluszoyoyez e129220d20. ’
MOWA]SAS njueSAZIONAM g eulz ~o eUIZDO eleq
|
Azid) [sujepz Adesd ewao4 m 2PoS 1pe3
essesessnsesscesessscesaces ov ssessecesscssssnssonsne 30 >0N‘_Q m@.-v—o 74
faujepz Adead 19s0uuizd efruapimy
OYSIMOUD)S

oyIuUMOo204d 0XSIMzDu | 1|

D R Py PP T PR PP PR TR T T Yy

niueyaIng m wipjsfal|n alzpazin m
[oujepz Adead nujwen3ay op yluzokjez






Zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia Nr 38/2021
Burmistrza Suchania
z dnia 29 marca 2021 r.

Suchan, dnia .......cveveveeeeereee
/Wyrazam zgode

Podpis Burmistrza Suchania/

/imie i nazwisko pracownika/

/stanowisko/

Do Burmistrza Suchania

Whiosek o wyrazenie zgodny na wykonywanie pracy zdainej

Zwracam sie z prosba o wyrazenie zgodny na wykonywanie pracy zdalnej w okresie od
e O e NA ZASadach okreslonych w Zarzgdzeniu Nr 38/2021
Burmistrza Suchania z dnia 29 marca 2021 r. w sprawie wydania polecenia wykonywania pracy zdalnej

przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w Suchaniu.

/podpis pracownika/






