Zarzadzenie nr 17/2020
Burmistrza Pieni¢zna
z dnia 24.03.2020

w sprawie zawieszenia bezposredniej obstugi interesantow w Urzgdzie miejskim w Pienigznie
oraz dopuszczenie pracy zdalnej przez pracownikow urzedu.

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 2019 r., poz.506) i art. 207 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1040) oraz w celu realizacji zapiséw ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o
szczegblnych rozwigzaniach z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19,
innych zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r., poz. 374)
zarzadzam co naste¢puje:

§1
W Urzedzie Miejskim w Pienieznie od dnia 25.03.2020 r. do odwotania w zwigzku z szybko

rozprzestrzeniajgcym si¢ wirusem COVID-19 w trosce o dobro pracownikéw oraz
mieszkancoéw zawiesza si¢ bezposrednig obstuge interesantow.

§2

Kontakt osobisty z pracownikami poszczegdlnych wydzialow Urzgdu bedzie mozliwy w
szczegOlnie uzasadnionych przypadkach, wyltgcznie po uprzednim uzgodnieniu telefonicznym
lub mailowym.

§3
Korespondencje do Urzedu nalezy kierowaé poczta tradycyjna, za posrednictwem poczty

e-mail, badz poprzez system ePUAP (elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej
—ucc8u547wl/skrytka ).

§4

1. Dopuszcza si¢ zasade pracy zdalnej. Kierownicy wydzialéw zobowigzani sg do uzgodnienia
z pracownikami zakresu i czasu trwania pracy zdalnej oraz nadzorowania efektow tak
swiadczonej pracy. Pracownicy wykonujacy prace zdalng pozostajg w ciaglej dyspozycji
pracodawcy. Osoby pracujace zdalnie wykonujg swoje obowigzki zgodnie z poleceniami
przetozonego oraz kierownika i sg dostgpne w godzinach pracy tj. 7.30-15.30.

2.  Wprowadza si¢ regulamin pracy zdalnej stanowigcy zatgcznik nr 1.

§5

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1
Do zarzadzenia Burmistrza nr 17/2020

z dnia 24.03.2020

Regulamin pracy zdalnej

w Urzedzie Miejskim w Pieni¢znie

§ 1.

Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym
prawa 1 obowigzki Urzedu Miejskiego w Pienieznie (dalej jako ,,Pracodawca™) i
Pracownikéw w zwiagzku z przeciwdziataniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania si¢
COVID-109.

I[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Pracy zdalnej —nalezy przez to rozumie¢ prace okreslong w umowie o prace, umowie
zlecenia, umowie o Wwspolpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej lgczacej
Pracownika z Pracodawcg, wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej
stalego wykonywania w zwigzku z przeciwdzialaniem COVID-19, jezeli
wykonywanie pracy poza takim miejscem jest mozliwe,

2) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w oparciu 0 umowe o
pracg oraz inng umowe cywilnoprawng, w tym umowe zlecenia, umowe o
wspbtpracy, umowe o dzieto, jesli realizacja tej umowy wigze sie z wykonywaniem
obowigzkéw na rzecz Pracodawcy w miejscu ich statego wykonywania
wyznaczonym przez Pracodawce,

3) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczeg6lnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem
COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych
(Dz. U. 2020 poz. 374 z p6zn. zm.).

Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 67°-67'" Kodeksu pracy

(Dz.U. 22020 r. poz. 1320 z p6zZn. zm).

§2.

Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia pracy zdalnej] w zwigzku =z

przeciwdziataniem COVID-19:

1) po ztozeniu przez pracodawce lub bezposredniego przetozonego pracownika
oswiadczenia w formie pisemnej lub elektronicznej dot. polecenia wykonywania
pracy zdalnej, ktérego wzdr stanowi Zalacznik nr 1 do Regulaminu.

2) po udzieleniu zgody na prace zdalng od pracodawcy lub bezposredniego

przetozonego w zwigzku z wnioskiem pracownika o umozliwienie pragy zdalne;j,




10.

ktérego wzor stanowi Zalgcznik nr 2 do Regulaminu, jesli wykonywanie pracy na
danym stanowisku umozliwia prac¢ w innym miejscu niz miejsce stalego jej
wykonywania oraz jesli jest to niezbedne do przeciwdziatania i zapobiegania
rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.
Pracodawca w kazdej chwili moze zdecydowac o zakonczeniu pracy zdalnej, informujac
o tym pracownika w formie pisemnej, mailowej lub telefoniczne;.

§ 3.

Pracodawca zobowigzuje si¢ do organizowania procesu pracy w sposéb umozliwiajacy
Pracownikowi prace zdalng.

Pracodawca ma prawo kontrolowaé wykonywanie pracy zdalnej oraz zadaé¢ od
pracownika informacji o jej wynikach.

§ 4.

Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu
uzgodnionym z Pracodawcg. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy
zgodnie z trescig umowy lgczacej go z Pracodawcg oraz zakresem obowigzkow.
Pracownik wykonuje prace zdalng na sprzecie stuzbowym lub prywatnym.

Pracownik nie moze opuszcza¢ miejsca pracy zdalnej bez zgody Burmistrza, Sekretarza,

lub Kierownika Wydziatu.

Pracownik w godzinach pracy zdalnej pozostaje w stalym kontakcie telefonicznym z

Burmistrzem, bezposrednim przetozonym i innymi pracownikami Urzedu.

Nie wypelnienie przez Pracownika obowiazkéw, o ktorych mowa w ust. 2 i 3 bedzie

traktowane jako opuszczenie miejsca pracy bez zgody pracodawcy i moze skutkowaé

natozeniem na pracownika kar dyscyplinarnych.

W wyjatkowych przypadkach, podczas pracy zdalnej, Pracownik moze byé wezwany do

wykonania niezbednej pracy w Urzedzie.

Pracownik, podczas pracy zdalnej, moze z wlasnej inicjatywy przebywaé w Urzedzie

tylko w przypadku koniecznosci wykonania niezbednych czynnosci w siedzibie Urzedu.

Ponadto Pracownik zobowigzany jest do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w godzinach pracy urzedu i
przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi w
ramach zakresu jego obowigzkéw, w szczegdlnosci z wykorzystaniem Srodkéw
komunikacji elektronicznej, .

2)  biezgcego informowania o wynikach swojej pracy Kierownika Wydzialu lub
Burmistrza, za posrednictwem poczty e-mail

Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik

niezwlocznie zglasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowac stanowisko do pracy zdalnej w sposéb

zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.



§5.

Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dostepu do sprzgtu stuzbowego oraz
posiadanych danych i informacji (w tym takze znajdujgcych si¢ na nosnikach
papierowych) przed osobami postronnymi, w tym wspdlnie z nim zamieszkujacymi, oraz
zniszczeniem.

Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku
przestrzegania postanowien Polityki ochrony danych osobowych przyjetej u Pracodawcy
wraz z dokumentami powigzanymi, co pracownik potwierdza podpisujgc oswiadczenie,
zgodnie z Zalgcznikiem nr 4 do Regulaminu.

§ 6.

Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu Pracodawcy.
Pracodawca moze dowolnie ksztaltowa¢ okres wykonywania pracy zdalne;j,
uwzgledniajgc stopien zagrozenia rozprzestrzenianiem si¢ COVID-19 na danym
obszarze.

Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje si¢ z trescia
niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym o$wiadczeniem i
zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzor oswiadczenia stanowi Zalacznik nr 3 do
Regulaminu.

W  sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda
wewnetrzne procedury obowigzujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie
obowiazujacego.



Zatacznik nr 1

Pieni¢zno, dnia .............ceeveennn. ...

Polecenie pracy zdalnej

oznaczenie pracodawcy

stanowisko stuzbowe

W celu przeciwdzialania rozszerzeniu epidemii koronawirusa, na podstawie art. 3 ustawy z 2
marca 2020 r. o szczegéInych rozwigzaniach zwiazanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem
i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji
kryzysowych nakazuj¢ Pani/Panu wykonywanie pracy zdalne;j:

a) oddnia..................... dodnia .....cccceremrenene.e. *
b) w formie mieszanej od dnia ................... dodnia ........coeeenvninnnnnn. *
¢) bezterminowo*

Praca zdalna begdzie wykonywana przez Pania/Pana W .........ccceeevvveevenieineneneccneneneeceesnene
(nalezy poda¢ wyznaczone miejsce pracy zdalnej) na warunkach okreslonych w umowie o

prace.

Pracodawca w kazdej chwili moze wezwaé pracownika do stawienia si¢ w Zaktadzie Pracy w
godzinach pracy. Wezwanie moze mie¢ forme pisemng, mailowa lub telefoniczng.

podpis pracodawcy
Otrzymatem/am
data i podpis pracownika

*niepotrzebne skresli¢



Zaltacznik nr 2

Pieniezno, dnia .............ccoeuviann.

Whiosek o umozliwienie pracy zdalnej

(uzupetnia Pracownik, ktory nie otrzymat od Pracodawcy polecenia pracy zdalnej)

Z uwagi na panujacg w kraju sytuacj¢ wywotang zagrozeniem chorobag COVID-19, zwracam
si¢ z prosbg o umozliwienie mi pracy zdalnej:

a) wdniachod ................ s [V IO *
b) w formie mieszanej od dnia ................ dodnia.............. *
¢) bezterminowo*

Prace zdalng bede wykonywal/a w miejscu zamieszkania/inne* ............ccoovvvviirennennins :

Opcjonalnie: Prosbe swa uzasadniam

/imig¢ 1 nazwisko Pracownika/

/dzial, stanowisko/

*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 3

Oswiadczenie pracownika

(uzupetnia kazdy Pracownik, majacy wykonywac prace w formie zdalne;j)

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z trescig Regulaminu pracy zdalnej obowigzujacego w
Urzgdzie Miejskim w Pienieznie i zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania.

Jednoczesnie oznajmiam, Ze znane sg mi zasady ochrony danych osobowych.

/imi¢ 1 nazwisko Pracownika/



Zatacznik nr 4

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA W ZWIAZKU Z PRACA ZDALNA
WYKONYWANA NA KOMPUTERZE SEUZBOWYM

W zwiagzku z art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczego6lnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych o brzemieniu ,,W celu przeciwdziatania COVID-19
pracodawca moze poleci¢ pracownikowi wykonywanie, przez czas oznaczony, pracy
okreslonej w umowie o pracg, poza miejscem jej statego wykonywania (praca zdalna).” oraz
poleceniem pracy zdalnej wydanym przez Pracodawce

OSWIADCZAM, ze

1.  Jestem swiadomy/a, ze do przetwarzania danych osobowych Pracodawcy sg upowaznieni
wylgcznie pracownicy i wspotpracownicy.

2. Nie dopuszcze¢ do dokumentacji papierowej, komputera i innych nos$nikéw oraz
informacji w nich zawartych, w tym danych osobowych, domownikom oraz innym
osobom trzecim.

3. W przypadku pracy zdalnej w systemach informatycznych Pracodawcy (np.: korzystanie
z poczty elektronicznej, obstuga systemu obiegu dokumentdéw, praca w programach
dziedzinowych w sieci Pracodawcy: potacznie VPN oraz zdalny pulpit, TeamViewer,
zdalny pulpit Chrome, itp.) zabezpieczg wglad do informacji w nich zawartych przed
domownikami oraz innymi osobami trzecimi.

Zachowam dane Pracodawcy w poufnosci.

5.  Zabezpiecze wszystkie wytworzone podczas pracy dokumenty papierowe. Nie bede/a
wykonywat kopii posiadanej dokumentacji papierowej. Nie bede/a we wlasnym zakresie
niszczyt dokumentacji papierowej (np.: poprzez wyrzucenie do kosza). Dokumentacje
dostarcze Pracodawcy gdzie zostanie ona zniszczona zgodnie z panujagcymi procedurami.

6.  Zapisze¢ wszystkie wytworzone dane na komputerze w katalogu wskazanym przez
Pracodawce lub na odpowiednio zabezpieczonym nosniku zewnetrznym (pendrive)
udostepnionym przez Pracodawcg. Nie bede kopiowaé/zapisywaé danych stuzbowych
na niezabezpieczone/prywatne komputery, pendrive’y i inne nosniki zewnetrzne.

7.  Przesylajac dane do Pracodawcy za posrednictwem poczty elektronicznej bede
stosowal/a szyfrowanie danych. Hasto do odkodowania wiadomosci przekaze
telefonicznie.

8.  Mam swiadomo$¢, ze komputer i inne nosniki przekazane mi przez Pracodawce stuza
wylacznie do pracy stuzbowej — nie zainstaluje dodatkowego oprogramowania bez
nadzoru dziatu informatycznego, nie bede korzystaé ze stuzbowego sprzetu w innych
celach niz te zwigzane z praca.



9. Dokumentacj¢ papierowa, komputer oraz nosniki udostgpnione przez Pracodawce
zabezpiecze w odpowiedni sposob przed dostgpem oso6b nieupowaznionych, zgodnie z
przekazanymi mi w tym zakresie wytycznymi.

10. Bede przestrzegaé zasad korzystania z komputera i innych no$nikdw przekazanych mi
przez Pracodawce zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie procedurami, w tym w
szczegolnosci zgodnie z wytycznymi i regulaminami.

11. Zobowiazujg sie zwrdci¢ powierzone mi dokumenty papierowe oraz nosniki danych wraz
z kompletnymi danymi na kazde zadanie Pracodawcy.

PIenIQZN0, AN .oeoiien e et

(podpis pracownika)






