BURMISTRZ
Miasta Sulejéwek
woj. mazowieckie

ZARZADZENIE Nr BBM.0050.47.2020
BURMISTRZA MIASTA SULEJOWEK
z dnia 25 marca 2020 roku

W sprawie organizacji pracy zdalnej w Urze¢dzie Miasta Sulejowek

Na podstawie art. 3 ustawy 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 (Dz. U. poz. 374) oraz § 10
rozporzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia 20 marca 2020 r. w sprawie ogloszenia na obszarze
Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii (Dz. U. poz. 491 i poz.522) - zarzadza sie, co
nastepuje:

§ 1. W zwigzku z ogloszeniem na obszarze Rzeczpospolitej Polskiej stanu epidemii

wprowadza si¢  w Urzedzie Miasta Sulejéwek nastgpujace zmiany w organizacji pracy:

1) tam, gdzie to mozliwe, kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych lub
bezposredni przelozeni pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy zlecaja
podlegtym pracownikom prace zdalng. Zlecenie pracy zdalnej zatwierdza Burmistrz lub
Sekretarz;

2) wz6r polecenia wykonania pracy zdalnej okresla zatgcznik nr 1 do zarzadzenia;

3) tam, gdzie to mozliwe, pracownik moze wystapi¢ z wnioskiem do bezposredniego
przelozonego o wydanie zgody na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych zdalnie;

4) wzor wniosku o wydanie zgody na prace zdalng okresla zatgcznik nr 2 do zarzadzenia;

5) pracownicy swiadczacy prace zdalna, w tym kierownicy komorek organizacyjnych, winni
mie¢ okreslone przez swoich przetozonych zadania do wykonania oraz winni byé
w obowigzujgcych ich systemie i rozkladzie czasu pracy dostepni pod wskazanym
wezesniej numerem telefonu oraz pod stuzbowym adresem poczty elektronicznej;

6) obowigzkiem pracownika swiadczacego prace zdalnie jest stosowaé sie do polecen
przetozonego, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowsg o prace;

7) bezposredni przelozony na biezaco kontroluje wykonywanie pracy zdalnej oraz zada od
pracownika informacji o jej wynikach; Prawo kontroli pracy zdalnej przystuguje takze
Burmistrzowi oraz Sekretarzowi:

8) pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu
uzgodnionym z przetozonym:;

9) pracownik potwierdza obecno$¢ w pracy poprzez zalogowanie si¢ do systemu lub
wysylanie komunikatu droga mailowa do przetozonego:

10) zdalny dostep do systeméw informatycznych wykonywany jest z uzyciem prywatnego
sprzgtu  komputerowego pracownika; Informatyk udziela pracownikowi wsparcia
technicznego w organizacji pracy zdalnej;

11) pracownik zobowigzuje si¢ do zabezpieczenia dostepu do sprzetu wykorzystywanego do
pracy zdalnej oraz posiadanych danych i informacji (w tym takze znajdujacych sie na
nosnikach papierowych) przed osobami postronnymi, w tym wspélnie z nim
zamieszkujacymi, oraz zniszczeniem;

12) przed wydaniem zgody, pracownik sklada pisemne o$wiadczenie o zobowiazaniu sie do
zorganizowania stanowiska do pracy zdalnej w sposob zapewniajacy bezpieczne
1 higieniczne warunki pracy;

13) wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania
postanowien Polityki bezpieczenistwa w Urzedzie Miasta;



14) wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 3 do zarzadzenia;

15) $wiadczenie pracy zdalnej nie moze by¢ zwigzane z wynoszeniem na zewnatrz
dokumentéw, w zwigzku z czym zakazuje si¢ wynoszenia na zewngtrz dokumentow
finansowych, akt osobowych oraz innych dokumentéw zawierajacych dane podlegajace
ochronie prawnej lub stuzbowej. Dokumenty w formie elektronicznej po wykorzystaniu
nalezy trwale usunaé;

16) dokumenty inne niz finansowe, ktore wymagaja ztozenia podpisow, nalezy przesyla¢ jako
skany (PDF) lub ustali¢ z bezposrednim przelozonym inny sposéb przekazywania
dokumentéw oraz wynikow pracy;

17) bezposredni przelozony przekazuje do stanowiska ds. Kadr i Plac informacje
o pracownikach wykonujacych prace zdalng oraz dokumenty z tym zwigzane tj. (wniosek,
polecenie, oswiadczenie), po wyrazeniu zgody na prace zdalng;

18) zastrzega si¢ mozliwos¢ zmiany organizacji pracy i wezwanie pracownika $wiadczacego
prace zdalnie do $wiadczenia jej na miejscu w Urzedzie;

19) zdalne $wiadczenie pracy nie moze by¢ taczone z pobieraniem zasitku z tytutu opieki nad
dzie¢mi, o ktérym mowa w ustawie z dnia 2 marca 2020 roku o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-
19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. poz.
374).

20) pozostali pracownicy $wiadcza prace na swoich stanowiskach pracy w skréconym czasie
pracy, ustalonym decyzjg pracodawcy, jednakze w celu zapewnienia ciaglosci pracy kazdej
komorki organizacyjnej, w zaleznosci od sytuacji i potrzeb, pracownicy moga byé
zobowigzani przez pracodawce lub bezposredniego przelozonego do $wiadczenia pracy
w obowigzujgcym ich rozkladzie czasu pracy, wynikajagcym z umowy o prace.

21) wejscia do budynkow Urzgdu ogranicza si¢ do niezbednego minimum.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik nr 1
Polecenie wykonania pracy zdalnej
W zwigzku z wprowadzeniem na obszarze Rzeczpospolitej Polskiej stanu epidemii,

po ustaleniu mozliwosci wykonywania pracy zdalnej, w dniach od ........... 00 s ma
BaniiPan! .....ooexnpusmsnsnmmms ssumamssmsenss wykonywa¢ prace zdalng w miejscu zamieszkania/
HREY v S e

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

Zatwierdzil:

podpis pracownika

Zalacznik nr 2

Imig i nazwisko pracownika
Whiosek o umozliwienie pracy zdalnej
W zwigzku z wprowadzeniem na obszarze Rzeczpospolitej Polskiej stanu epidemi,

zwracam si¢ z prosbg o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od ........... s [ SN
Prace zdalna bede wykonywal/a w miejscu zamieszkania/ inne*

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

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

podpis pracownika



Zalacznik nr 3
Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z zarzadzeniem okre$lajacym zasady pracy zdalnej
1 zobowiazuj¢ si¢ do jego przestrzegania.

Oswiadczam, Zze znane s3 mi postanowienia Polityki bezpieczenstwa w Urzedzie Miasta
Sulejowek oraz zobowiazuje si¢ do podjecia szczegdlnych $rodkéw ostroznosci w celu
zabezpieczania danych przed ich nieuprawnionym udostepnieniem.

Oswiadczam, ze mam w domu urzadzone stanowisko pracy odpowiadajace warunkom
okreslonym przepisami rozporzadzenia w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na
stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe.

Wskazuje nr telefonu kontaktoWwego ....coccvvviiavoniiinisiinisin, w zwigzku z pracg zdalng.

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

podpis pracownika




