BURMISTRZ
SOLCA KUJAWSKIEGO

ZARZADZENIE NR V/156/20
BURMISTRZA SOLCA KUJAWSKIEO
Z DNIA 3 LISTOPADA 2020 ROKU

w sprawie wykonywania pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim w Solcu Kujawskim

Na podstawie art. 3 ust. 3-8 ustawy z dnia z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych
oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 22020 r. poz. 1842) oraz § 24 i 24a rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 9 pazdziernika 2020 r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen,
nakazéw i zakazow w zwigzku z wystgpieniem stanu epidemii (Dz. U. z 2020 r. 1758)"

ZARZADZAM, CO NASTEPUJE:

§ 1. W okresie od 4 listopada do 4 grudnia 2020 r. polecam pracownikom Urzedu Miejskiego w Solcu
Kujawskim wykonywanie pracy zdalnej, zgodnie z Regulaminem Pracy Zdalnej w Urzedzie Miejskim
w Solcu Kujawskim oraz harmonogramem pracy zdalnej ustalonym przez bezposrednich przetozonych.

§ 2. Regulamin Pracy Zdalnej w Urzedzie Miejskim w Solcu Kujawskim stanowi zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zobowiazuje si¢ bezposrednich przetozonych do:

1) okreslenia harmonogramu pracy zdalnej dla pracownikéw kierowanej przez nich komorki
organizacyjnej urzedu, w sposob zapewniajacy ciaglos¢ pracy komorki organizacyjnej i urzedu
oraz realizacj¢ nalezacych do jej wlasciwosci zadan niezbednych do zapewnienia pomocy
obywatelom,;

2) nadzorowania ewidencjonowania wykonanych przez pracownikdéw czynnosci w ramach pracy
zdalne;j;

3) weryfikowania czasu rozpoczgcia i zakonczenia pracy zdalne;j.

§ 4. Pracownikow urzedu zobowigzuje sié do przestrzegania:
1) Regulaminu Pracy Zdalnej, o ktérym mowa w § 2;
2) Polityki Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Miejskim w Solcu Kujawskim;

3) Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Miejskiego w Solcu Kujawskim.

§ 5. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Solec Kujawski.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

! Zmiany: Dz. U. z 2020 r. poz. 1797, poz. 1829, poz. 1871, poz. 1917 i poz. 1931.
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TTRAATOIY 7
BURMISTRZ

SOLCA KUJAWSKIEGO

Zatacznik

do zarzadzenia Nr V/156/20

Burmistrza Solca Kujawskiego

z dnia 3 listopada 2020 r.

w sprawie wykonywania pracy zdalnej

w Urzedzie Miejskim w Solcu Kujawskim

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
W URZEDZIE MIEJSKIM W SOLCU KUJAWSKIM

1. Bezposredni przetozony dzieli pracownikéw na grupy, ktére w ustalonych przez niego cyklach
beda na zmiane wykonywaé prace w siedzibie pracodawcy albo w innym wyznaczonym
miejscu, zgodnie z harmonogramem pracy zdalnej.

2. Bezposredni przetozony okresla harmonogram pracy zdalnej na okres wskazany przez
pracodawce, uwzgledniajac:

1) koniecznosé¢ zapewnienia cigglosci pracy komorki organizacyjnej i urzedu oraz realizacje
nalezacych do jej wlasciwosci zadan niezbednych do zapewnienia pomocy obywatelom;

2) obowiazek zapewniania pracownikom bezpiecznych warunkéw pracy, przyczyniajacych
sie do zahamowania rozwoju epidemii Covid-19;

3) kryterium sprawiedliwego obcigzenia.

3. Pracownik wykonuje prace zdalng z wykorzystaniem wiasnych urzadzen, ktére podlegajg
weryfikacji pod wzgledem parametrow technicznych przez informatykow.

4. Pracownik wykonujacy prace zdalng zobowiazany jest do:

1) przestrzegania zasad bezpieczenstwa informacji, w szczegélnosci:

a) zapewnienia braku dostgpu do informacji osobom postronnym,

b) przesytania dokumentow i informacji stuzbowych wytacznie za pomoca elektronicznej
poczty stuzbowej,

¢) nietworzenia stuzbowych wydrukéw ani kopii dokumentow elektronicznych na
urzadzeniach prywatnych,

d) korzystania z komputeréw prywatnych zawierajacych program antywirusowy;

e) niezapisywania loginow i hasel, np. w przegladarkach internetowych,

f) niewykorzystywania powierzonego mienia do celéw prywatnych,

2) stosowania sie do wytycznych informatykéw w zakresie wykorzystania systemow
informatycznych;

3) zapewnienia sprawnosci dziatania prywatnych urzadzen komputerowych i statego dostgpu
do internetu we wlasnym zakresie;

4) niezwlocznego zgtaszania pracodawcy incydentéw dotyczacych bezpieczenstwa danych.

5. Pracownik wykonujacy prace zdalna:

1) zobowigzany jest do potwierdzania rozpoczecia i zakonczenia pracy zdalnej poprzez
wystanie informacji na adres e-mail bezpo$redniego przetozonego w chwili rozpoczecia i
zakonczenia pracy;

2) zobowigzany jest do prowadzenia ewidencji wykonywanych czynnosci, uwzgledniajgcej w
szczegblnosci opis tych czynno$ci oraz czas ich wykonania, w postaci karty pracy,
stanowigcej zalgcznik do Regulaminu;

3) pozostaje do dyspozycji pracodawcy w godzinach pracy urzedu oraz w kontakcie z
bezposrednim przetozonym przy pomocy $rodkéw porozumiewania si¢ na odlegtosc;

4) ma obowigzek stawienia si¢ na polecenie bezposredniego przetozonego w miejscu pracy w
ciggu godziny od wezwania.

6. Bezposredni przetozony jest zobowigzany do biezacej kontroli $wiadczonej przez pracownika
pracy zdalnej oraz potwierdzenia jej wykonania na karcie pracy. W karcie pracy bezposredni



11.

12.

13.

14.

przetozony odnotowuje réwniez godzing rozpoczecia i zakonczenia pracy przez pracownika

wykonujacego prace zdalna, po uprzednim zweryfikowaniu tych informacji.

Pracownicy wykonuja prace zdalng na dokumentach w postaci elektroniczne;.

W przypadku koniecznosci wykonywania pracy zdalnej na dokumentach w postaci papierowe;j:

1) zawierajgcych dane osobowe — dopuszcza si¢ ich wynoszenie poza siedzibg pracodawcy po
uprzedniej anonimizacji;

2) niezawierajacych dane osobowe — ogranicza si¢ do minimum.

Miejscem wykonywania pracy zdalnej jest miejsce zamieszkania pracownika badz inne przez

niego wskazane.

. Ewentualna zmiana godzin pracy badz przemieszczanie si¢ poza deklarowane miejsce

wykonywania pracy zdalnej w czasie obowiazku jej swiadczenia bez zgody bezposredniego
przetozonego udzielonej telefonicznie badz e-mailem, beda traktowane jako naruszenie
obowiagzkow pracowniczych.

W przypadku niemozno$ci wykonywania pracy zdalnej z przyczyn technicznych, pracownik
zobowigzany jest niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie bezposredniego przetozonego.
Pracownik niezwlocznie informuje bezposredniego przetozonego o niezdolnosci do
wykonywania pracy zdalnej z powodu choroby oraz innych przyczyn usprawiedliwiajacych
nieobecnos¢ pracownika w pracy w okresie wykonywania pracy zdalnej. Wnioski urlopowe
pracownik zglasza elektronicznie na adres e-mail bezposredniego przetozonego.

Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do przestrzegania obowiazujacego u
pracodawcy Regulaminu Pracy.

Pracodawca w kazdym czasie moze odwotac polecenie pracy zdalnej indywidualnie w stosunku
do danego pracownika.




BURMISTRZ

SOLCA KUJAWSKIEGO
Zatgcznik
do Regulaminu Pracy Zdalnej
w Urzedzie Miejskim w Solcu Kujawskim

KARTA PRACY
PRACOWNIKA WYKONUJACEGO PRACE ZDALNA
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