BURMISTRZ
Szczawna - Zdroju

ZARZADZENIE NR 63/2020
BURMISTRZA SZCZAWNA-ZDROJU

z dnia 3 kwietnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu wykonywania pracy zdalnej przez pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Szczawnie-Zdroju

Na podstawie art. 31 iart. 33 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z2019r.
poz. 506 ze zm.) w zwigzku zart. 3 ustawy zdnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordéb zakaznych oraz wywotanych nimi
sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020 r. poz. 374 ze zm.) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. W Urzedzie Miejskim w Szczawnie-Zdroju wprowadza si¢ ,, Regulamin pracy zdalnej wykonywanej przez
pracownikéw Urzedu Miejskiego w Szczawnie-Zdroju” w brzmieniu zatgcznika do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 3 kwietnia 2020r.
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§4.

Prawa i obowiazki Pracownika

1. Pracownik wykonuje prace zdalng wmiejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z Pracodawcg. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie ztrescia umowy 1lgczacej go
z Pracodawcg oraz zakresem obowigzkow.

2. Ponadto Pracownik zobowiazuje si¢ do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi w ramach zakresu jego
obowiazkow, w szczegdlnosci z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji elektroniczne;j,

2) biezagcego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikéw swojej pracy Pracodawcy
poprzez przestanie do godz. 15.00 na adres mailowy swojego bezposredniego przetozonego oraz Sekretarza
Miasta dziennego raportu wykonania pracy zdalnej,

3) potwierdzania obecnosci w pracy poprzez telefoniczne zgloszenie bezposredniemu przetozonemu gotowosci do
pracy zdalnej, w dni robocze do godziny 7.45.

3. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik niezwlocznie zglasza
Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

4. Pracownik zobowiazuje si¢ zorganizowaé stanowisko do pracy zdalnej w sposéb zapewniajacy bezpieczne
i higieniczne warunki pracy.

5. Pracownik ma obowiazek pozostawa¢ z pracodawca w statym kontakcie telefonicznym i mailowym.

§5.

Ochrona informacji i danych osobowych

1. Pracownik zobowiazuje si¢ do zabezpieczania dostgpu do sprzgtu stuzbowego Iub prywatnego
wykorzystywanego do pracy zdalnej oraz posiadanych danych iinformacji (w tym takze znajdujacych sie na
nosnikach papierowych) przed osobami postronnymi, wtym wspdlnie znim zamieszkujagcymi, oraz ich
zniszczeniem.

2. Pracownik korzysta ze stuzbowych adreséw poczty elektroniczne;.

3. Pracownik przystepujac do pracy zdalnej wydziela sobie odpowiednia przestrzen, tak aby osoby postronne
nie mialy dostepu do informacji. W przypadku opuszczenia stanowiska pracy za kazdym razem blokuje dostep do
urzadzenia.

4. W przypadku korzystania z urzadzen nie bedacych wiasnoscig Pracodawcy, Pracownik zobowiazuje si¢ do
korzystania z urzadzen posiadajacych niezbgdne aktualizacje systemu operacyjnego, oprogramowania oraz systemu
antywirusowego.

5. W trakcie $wiadczenia pracy zdalnej pracownik zobowiazany jest zabezpieczy¢ wytworzong dokumentacje,
zawierajaca dane osobowe w sposob uniemozliwiajacy dostep do niej przez osoby nieupowaznione - domownikow
oraz osoby bliskie Pracownika.

6. W miejscu wykonywania pracy zdalnej Pracownik nie niszczy wytworzonych brudnopisow lub innej
pomocniczej dokumentacji, zobowigzany jest do jej wlasciwego zabezpieczenia celem przechowania, a po
zakonczeniu pracy zdalnej bezpiecznego przetransportowania jej do siedziby Pracodawcy celem zniszczenia.

7. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia Pracownika z obowigzku przestrzegania postanowien
Polityki Bezpieczenstwa Informacji, obowigzujacej u Pracodawcy wraz z dokumentami powigzanymi oraz
ogdblnych postanowien Regulaminu Pracy.

§ 6.

Postanowienia koncowe
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1. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu Pracodawcy. Pracodawca moze dowolnie
ksztaltowa¢ okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien zagrozenia rozprzestrzenianiem si¢ COVID-
19 na danym obszarze.

2.Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje ztrescia niniejszego
Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym os$wiadczeniem izobowigzaniem do jego
przestrzegania. Wzor oswiadczenia stanowi Zatacznik nr 3 do Regulaminu.

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

4. Niniejszy Regulamin nie ma zastosowania dla nastepujacych zadan:
a) zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;
b) wymagajacych dostepu do dokumentéw w postaci papierowej, tworzacych akta sprawy;

¢) wymagajacych dostgpu do systeméw teleinformatycznych Urzedu Miejskiego, dostepnych wylacznie
w wewnetrznej sieci teleinformatycznej, w tym centralnych rejestrow panstwowych.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu

SZCZAWNO-ZINO]; semsssmnsmsmsmsnssumssssss:

Polecenie wykonania pracy zdalnej

Z uwagi na panujaca w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19 w dniach od ................
s [ SRR SO 1) /‘bezterminowo®: polecam Pani/sPant .. /e ci. i biivdiin s MiBE L Boiiisiies wykonywa¢ prace

zdalng w miejscu zamieszkania/innym™* ..................oociiiiiiie ;

/imig i nazwisko bezposredniego przetozonego
lub osoby dziatajacej z upowaznienia pracodawcy/
/dziat, stanowisko/

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu

Szczawno-Zdrdj, ....ccceeevevenreiiiiicee

Whniosek o umozliwienie pracy zdalne;j

Z uwagi na panujaca w kraju sytuacje wywolang zagrozeniem chorobg COVID-19, zwracam si¢
z pro$ba o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od ................ domznnisingds / bezterminowo*.

Pracg zdalna bed¢ wykonywal/a w miejscu zamieszkania/innym™* ... .

Prosbe swa uzasadniam:

/imi¢ i nazwisko Pracownika/
/dzial, stanowisko/

*niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 3 do Regulaminu

Szczawno-Zdrdj, .coecvveevevieeiieieeieeeee e

Oswiadczenie Pracownika

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ ztrescia Regulaminu wykonywania pracy zdalnej przez Pracownikdw
Urzedu Miejskiego w Szczawnie-Zdroju i zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania, jak réwniez znane sg mi

zasady ochrony danych osobowych obowigzujace Urzedzie Miejskim w Szczawnie-Zdroju.

/imig i nazwisko Pracownika/

/dzial, stanowisko/
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