Zarzadzenie nr 100/2020
Burmistrza Lipian
z dnia 23 pazdziernika 2020 roku

w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim w Lipianach

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22020 r. poz. 713) i art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegOlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 1842) oraz art. 94 pkt 4 w zwigzku
z art. 15 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320) zarzgdzam,
co nastepuje:

§ 1. W zwigzku z obowigzujacym systemem epidemii, ogltoszonym z powodu COVID-19 ustalam
w Urzedzie Miasta w Lipianach zasady wykonywania pracy w formie tzw. pracy zdalnej. Praca zdalna
moze zostal polecona w celu zminimalizowania ryzyka zakazenia si¢ pracownikéw Urzedu, majac
na wzgledzie zapewnienie bezpieczeristwa sanitarnego w Urzedzie.

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

3. Wykonywanie pracy zdalnej dopuszcza sie w okresie stanu zagrozenia epidemicznego albo
stanu epidemii, ogloszonego z powodu COVID-19 oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwotaniu.

§ 2. 1. Wykonywanie przez pracownika Urzedu pracy zdalnej jest mozliwe na wniosek
przetozonego pracownika, ktérego wzér okreéla zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Przetozony pracownika organizuje proces pracy w sposéb umozliwiajacy pracownikowi prace
zdalng, migdzy innymi poprzez okreslenie we wniosku, o ktérym mowa w ust.1 zadar do wykonania.

3. Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany stawi¢ sie do pracy w Urzedzie
na polecenie przetozonego lub w celu realizacji zadan, ktérych nie mozna wykona¢ zdalnie.

4. Zgoda na wykonywanie pracy zdalnej wydawana jest przez pracodawce, w imieniu ktérego
polecenie pracy zdalnej podpisuje Zastepca Burmistrza, a w przypadku jego nieobecnosici inna osoba
dziatajgca w imieniu pracodawcy.

5. Pracodawca moze w kazdym czasie cofngé polecenie wykonywania pracy zdalnej, o ktérym
mowa w ust. 4.

§ 3. 1. W celu zapewnienia bezpiecznych warunkéw pracy dopuszcza sie wykonywanie pracy
zdainej, zgodnie z harmonogramem ustalonym przez kierownikéw referatéw i zatwierdzonym przez
pracodawce w tzw. systemie rotacyjnej pracy zdalnej.

2. System rotacyjnej pracy zdalnej polega na wykonywaniu na zmiane przez pracownika (przez
Czas oznaczony) pracy okreslonej w umowie o prace w trybie tradycyjnym w statym miejscu jej
wykonywania ‘oraz w trybie pracy zdalnej poza miejscem jej statego wykonania. W czasie
wykonywania pracy zdalnej poza siedzibg Urzedu majg zastosowanie zapisy § 4 niniejszego
zarzgdzenia.

3. Kierownicy referatéw ustalajgc harmonogram, o ktérym mowa w ust. 1 uwzgledniajg
koniecznos¢ zapewnienia ciggtosci realizacji powierzonych zadan w podlegtym referacie.

§ 4. 1. Pracownik, ktéremu polecono prace zdalng jest obowigzany prowadzi¢ ewidencje
wykonanych czynnosci z pracy zdalnej, ktérego wzér okreéla zatacznik nr 2 do zarzadzenia - bedacy
podstawa rozliczenia czasu pracy i zadar pracownika.



3. Ewidencje wykonanych czynnosci, o ktérym mowa w ust. 1 po weryfikacji i akceptacji przez
przetozonego pracownika nalezy niezwtocznie przekazaé na stanowisko kadr po zakoficzeniu pracy

zdalnej.

§ 5. Warunki $wiadczenia pracy zdalnej zostaja ustalone w Regulaminie Pracy Zdalnej
stanowigcym zatycznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 6. Nadz6r nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Zastepcy Burmistrza.

§ 7. Traci moc Zarzadzenie nr 27/2020 Burmistrza Lipian z dnia 27 marca 2020 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminie Pracy Zdalnej w Urzedzie Miejskim w Lipianach.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 100/2020
Burmistrza Lipian

z dnia 23 paZdziernika 2020 roku

WZOR WNIOSKU O WYRAZENIE ZGODY NA WYKONYWANIE PRACY ZDALNEJ

Lipiany, dnia

Burmistrz Lipian

Prosz¢ o wyrazenie zgody na wykonywanie pracy zdalnej przez pracownika Urzedu
Miejskiego w Lipianach:

1. | Imiginazwisko pracownika, stanowisko:
2. | Okres $wiadczenia pracy zdalnej:
3. | Miejsce wykonywania pracy zdalnej: O adres zamieszkania podany pracodawcy
o inny adres uzgodniony z pracodawca:
4. | Zadania zlecone do wykonania podczas pracy | ozgodnie z zakresem czynnosci pracownika, tj.
zdalnej:
5. | Narzgdzia pracy wykorzystywane podczas | o komputer przenoény / tablet (stuzbowy)
wykonywania pracy zdalnej, niezbedne do | okomputer/tablet prywatny
realizacji zadan na danym stanowisku: o telefon komérkowy
6. | Sposéb komunikowania sie z przetozonymi, | o telefonicznie
wspdtpracownikami i interesantami O poczta elektroniczna:
(crreeernrisricnserecnen... @lipiany.pl)
7. | Sposéb  potwierdzania  czasu pracy i | o ewidencjonowanie przez pracownika (zatacznik nr 3 do
\_ wykonywanych czynnosci/zadan: zarzgdzenia)

Uzasadnienie:

(podpis przetozonego




Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 100/2020
Burmistrza Lipian

z dnia 23 paZdziernika 2020 roku

WZOR EWIDENCII WYKONYWANYCH CZYNNOSCI Z PRACY ZDALNE)

Miesigc:
Nazwa stanowiska:
Nazwisko i imie pracownika:

Dziert miesigca Godziny pracy Opis wykonanych czynnosci Podpis pracownika
od...... do....... z okresleniem czasu ich realizacji

akceptuje/ nie akceptuje*

(podpis przetozonego pracownika)

Uwagi w przypadku braku akceptacji

..........................................................................................................................................
..........................................................................................................................................

* niewfasciwe skre§li¢



Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 100/2020
Burmistrza Lipian

z dnia 23 paZdziernika 2020 roku

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ

w Urzedzie Miejskim w Lipianach

§1

Postanowienia ogodlne

1. Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zZwigzane z tym
prawa i obowigzki Urzedu Miejskiego w Lipianach (dalej jako »Pracodawca”)
i Pracownikéw w zwigzku z przeciwdzialaniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania si¢

COVID-19.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

— Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace okreslong w umowie o prace, umowie
zlecenia, umowie o wspolpracy oraz innej umowie cywilnoprawnej laczacej
Pracownika z Pracodawcy, wykonywang przez czas oznaczony poza miejscem jej
stalego wykonywania w zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli

wykonywanie pracy poza takim miejscem jest mozliwe,

— Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w oparciu o umowe
opracg oraz inng umowe cywilnoprawng, w tym umowe zlecenia, umowe
o wspllpracy, umowe o dzielo, je$li realizacja tej umowy wigze si¢ z
wykonywaniem obowigzkéw na rzecz Pracodawcy w miejscu ich statego

wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce,

— Ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem

COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych.

3. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 67°-67'7 Kodeksu pracy.

§2

Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej

1. Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia pracy zdalnej w zwigzku
z przeciwdziataniem COVID-19 po zlozeniu przez pracodawce zgody w formie pisemne;j

lub elektroniczne;j.
§3

Prawa i obowigzki Pracodawcy

1. Pracodawca zobowigzuje si¢ do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob

umozliwiajgcy Pracownikowi prace zdalng.



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

§4
Prawa i obowigzki Pracownika

Pracownik wykonuje pracg zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu

uzgodnionym z Pracodawcg. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy

zgodnie z trescig umowy faczacej go z Pracodawcg oraz zakresem obowigzkow.

Ponadto Pracownik zobowiazuje sie do:

— pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych Pracownikowi
w ramach zakresu jego obowiazkéw, w szczeg6lnosci z wykorzystaniem $rodkéw
komunikacji elektronicznej,

— biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikéw
swojej pracy Pracodawcy,

— potwierdzania obecnosci w pracy w spos6b okreslony przez Pracodawce.

Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik

niezwlocznie zglasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowaé stanowisko do pracy zdalnej w sposéb

zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

§5
Ochrona informacji i danych osobowych

Pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczania dostgpu do sprzetu stuzbowego oraz

posiadanych danych i informacji (w tym takze znajdujacych sie na nosnikach

papierowych) przed osobami postronnymi, w tym wspdlnie z nim zamieszkujgcymi, oraz

Zniszczeniem.

Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku

przestrzegania postanowieni Polityki ochrony danych osobowych przyjetej u Pracodawcy

wraz z dokumentami powigzanymi.

Zabezpieczanie przekazywanych informacji:

— jezeli jest niezbedne przestanie informacji o charakterze poufnym, w szczegélnosci
danych osobowych, powinny zosta¢ one zabezpieczone hastem,

— jezeli informacje poufne beda przekazywane z wykorzystaniem poczty e-mail,
powinny zosta¢ udostgpnione w zalgczniku zabezpieczonym hastem,

— zabezpieczeniu powinny podlega¢ wszelkiego rodzaju dane osobowe, niezaleznie od
ich charakteru, nawet jezeli s to jedynie imiona, nazwiska, czy adresy e-mail,

— hasto powinno zosta¢ przekazane odbiorcy inng drogg komunikacji,

— hasto powinno by¢ odpowiednio skomplikowane i niestownikowe,

— kazda wiadomos¢ powinna by¢ wysylana z nalezyta starannoscig, polegajaca
w szczegllnosci na sprawdzeniu, czy jest kierowana do odpowiedniego odbiorcy,



4.

5.

— w przypadku wysylania informacji do kilku odbiorcéw, kt6rzy nie znajg sie wzajemnie
i/lub ich adresy e-mail s3 adresami prywatnymi, nalezy skorzysta¢ z opcji Ukrytej
kopii (UDW/BCC), tzn. adresy wpisa¢ w to pole.

Zasady korzystania z dokumentéw w formie papierowe;:

— zgodnie z obowigzujagcym u pracodawcy zasadami wszystkie dokumenty zawierajace
informacje poufne, w tym dane osobowe, powinny byé przechowywane w szafach
zamykanych na klucz w siedzibie pracodawcy,

— obowigzuje ogélny zakaz zabierania dokumentéw Iub ich kopii poza siedzibe
pracodawcy,

— jezeli do pracy zdalnej niezbedny jest dostep do dokumentéw papierowych, pracownik
zglasza do pracodawcy prosbe o mozliwoséé ich skopiowania oraz zabrania do domu
na czas wykonywania pracy zdalne;j,

— po otrzymaniu zgody na piSmie lub w formie stuzbowej wiadomosci e-mail,
pracownik moze sporzadzié¢ kopie niezbednych dokumentow,

— zabronione jest zabieranie poza siedzibe pracodawcy oryginatéw dokumentdéw,

— Po skopiowaniu dokumentéw pracownik przygotowuje ich zestawienie, zawierajace
informacje jakie dokumenty, w jakiej liczbie zostaly skopiowane, a informacja jest
przekazywana pracodawcy

— podczas przewozenia dokumentéw do miejsca realizowania pracy zdalnej, nalezy
zachowac szczegdlna ostrozno$é, aby ich nie zgubid,

— praca z dokumentami nie moze by¢ wykonywana w miejscu publicznym,

— po zakoficzeniu pracy, wszystkie dokumenty nalezy zwrécié pracodawcy, ktéry
weryfikuje ich kompletnosé.

Dzialania niedozwolone:

— udostgpnianie innym osobom danych stuzacych do uwierzytelnienia do systeméw
i/lub ustug,

— przekazywanie informacji chronionych, w szczegdlnosci danych osobowych bez
zabezpieczenia hastem, w szczegdlnosei w tresci wiadomosci e-mail,

— przekazywanie hasta do zabezpieczonych informacji tg samg drogg komunikacji, ktéra
przekazywany jest zabezpieczony hastem plik lub pliki,

— niszczenie dokumentéw w domu,

— udostepnianie stuzbowego sprzetu lub sprzetu wykorzystywanego do realizowania
zadan stuzbowych innym osobom,

— dzielenie si¢ informacjami poufnymi z innymi osobami, w szczegélnosci
domownikami,

— zabranie dokumentéw bez pisemne;j lub elektronicznej zgody pracodawcy,

— zabranie oryginaléw dokumentow.

§6
Postanowienia kohicowe

Praca zdalna jest wykonmywana przez czas okre§lony w poleceniu Pracodawcy.
Pracodawca moze dowolnie ksztaltowaé okres wykonywania pracy zdalnej,
uwzgledniajgc stopiefi zagrozenia rozprzestrzenianiem si¢ COVID-19 na danym
obszarze.



Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z trescia
niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym o$wiadczeniem
i zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzér oswiadczenia stanowi Zatacznik nr 1
do Regulaminu.

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



Zalacznik nr 1
do Regulaminu Pracy Zdalnej
w Urzgdzie Miejskim w Lipianach

Oswiadczenie Pracownika

Oswiadczam, Ze zapoznatem si¢ z trescig Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim
w Lipianach i zobowiazuje si¢ do jego przestrzegania.

Jednoczesnie oznajmiam, ze znane sa mi zasady ochrony danych osobowych oraz ze
ukonczytem szkolenie z zasad bezpiecznej pracy zdalnej z wynikiem pozytywnym.

/imie i nazwisko Pracownika/

/dzial, stanowisko/



