zARZADZENIENR 9 9 /20
PREZYDENTA MIASTA tOMZA
z dnia -? kwietnia 2020 roku
w sprawie wykonywania pracy zdalnej przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w tomzy

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz.
506 z p6zn. zm.) oraz art. 3! § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1040
z pézn. zm.) w zwigzku z art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczeg6lnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych
nimi sytuacji kryzysowych (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 374) zarzagdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam w Urzedzie Miejskim w tomzy ,Regulamin wykonywania pracy zdalnej przez pracownikéw
Urzedu Miejskiego w tomzy” stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Do wydawania i podpisywania pracownikom Urzedu Miejskiego w tomzy polecenia wykonywania pracy
zdalnej w imieniu pracodawcy upowazniam Zastepcow Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta i Skarbnika
Miasta.

§3
1. Z dniem wejécia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 74/20 Prezydenta Miasta tomza
z dnia 17 marca 2020 roku w sprawie zasad organizacji tzw. pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim w tomzy.
2. Harmonogramy pracy zdalnej opracowane i realizowane w oparciu o Zarzadzenie o ktérym mowa w ust. 1
obowigzujg do uptywu terminéw w nich okreslonych.

§4
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr.$./20
Prezydenta Miasta tomza
z dnia -]'kwietnia 2020r.

REGULAMIN WYKONYWANIA PRACY ZDALNEJ
przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w tomzy

W celu przeciwdziatania COVID-19 wprowadzam mozliwo$¢ wykonywania przez pracownikéw Urzedu
Miejskiego w tomzy pracy okreslonej w umowie o prace poza miejscem jej statego wykonywania (tj. pracy
zdalnej) w okresie od dnia 17 marca 2020 r. do odwotania na zasadach okreslonych w niniejszym regulaminie.

§1
1. Regulamin Wykonywania Pracy Zdalnej przez pracownikéw Urzgdu Miejskiego w tomzy, zwany dalej
Regulaminem, okre$la zasady wprowadzania czasowe]j zmiany organizacji pracy obowiazujacej pracownikéw
Urzedu Miejskiego w tomzy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.
2. Przez ,prace zdalng” rozumie sie wykonywanie pracy przez pracownikéw Urzgdu Miejskiego w tomzy poza
siedziba Urzedu.

§2
O wprowadzeniu dopuszczalnoéci czasowej zmiany organizacji pracy w rozumieniu § 1 pkt 1 niniejszego
Regulaminu decyduje Prezydent Miasta wylacznie w celu zapobiegania zakazenia wirusem SARS-CoV-2
i rozprzestrzeniania sie choroby zakaznej wywotanej tym wirusem.

§3
1. Polecenie pracy zdalnej wydawane jest pracownikowi na pismie - wzér polecenia stanowi zatacznik nr 1 do
Regulaminu.
2. Polecenie pracy zdalnej moze by¢ wydane wytacznie w sytuacji, w ktérej mozliwe jest ze wzgledéw
organizacyjnych wykonywanie pracy poza Urzedem.
3. W formie pracy zdalnej nie moga byé wykonywane zadania wymagajace dostgpu do dedykowanej sieci
Systemu Rejestrow Paristwowych (SRP).
4. Przy kierowaniu pracownikéw do pracy zdalnej bierze sie pod uwage w pierwszej kolejnosci pracownikéw
z grup podwyzszonego ryzyka tj. w szczegolnosci: powyzej 60 roku Zzycia, cierpigcych na choroby przewlekte
powodujace obnizong odporno$¢ organizmu, posiadajacych orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci.
5. Jezeli ze wzgledéw organizacyjnych lub wynikajacych z zakresu obowigzkéw pracownikowi nie mozna
zleci¢ wykonywania pracy zdalnej, nalezy umozliwi¢ mu wykorzystanie zalegtego urlopu wypoczynkowego.
6. Naczelnicy wydziatéw i kierownicy biur s3 odpowiedzialni za wtasciwe organizowanie procesu zdalnej
pracy, wlasciwe przydzielanie pracownikom zadan zgodnie z ich zakresem obowigzkéw oraz za kontrole
i rozliczenie wykonania zadan.
7. Naczelnicy wydziatéw i kierownicy biur s3 zobowiazani przekazywac na poczatku dnia pracy kazdemu
pracownikowi pracujacemu zdalnie zadania do realizacji danego dnia za posrednictwem stuzbowej poczty
elektronicznej oraz na koniec dnia pracy przyjmowac¢ od pracownikdw informacjg o stanie realizacji zadan
i dokonac ich stosownego rozliczenia.
8. Naczelnicy wydziatéw i kierownicy biur uzgadniajg ze sprawujacym nadzér Zastgpcy Prezydenta,
Sekretarzem lub Skarbnikiem wykaz pracownikéw mogacych wykonywa¢ prace zdalng, przedstawiaja
powody uzasadniajgce polecenie pracy zdalnej oraz okres wykonywania tej pracy.
9. Naczelnicy wydziatéw, kierownicy biur oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy sg
zobowiazani do opracowania i przekazania do Wydziatu Organizacji i Kadr Urzgdu Miejskiego harmonogramu
pracy zdalnej uwzgledniajacego wszystkich pracownikéw danej komérki ktérym polecono wykonywanie
pracy zdalnej z podaniem okresu wykonywania tej pracy - wzér stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.
10. Harmonogram, o ktérym mowa w ust. 9 musi uzyska¢ pisemna akceptacje sprawujacego nadzér nad
wydziatem/biurem Zastepcy Prezydenta, Sekretarza lub Skarbnika.
11. Naczelnicy wydziatéw i kierownicy biur sa zobowigzani do statego monitorowania sytuacji
w nadzorowanej komarce i dostosowywania harmonogramu, o ktérym mowa w ust. 9 i polecen pracy zdalnej
do aktualnych zasobéw kadrowych i potrzeb w sposdb zapewniajacy ciggtos¢ pracy Urzedu, wykonywanie
biezacych zadan wydziatu/biura oraz rotacje pracownikéw wykonujacych prace zdalna.



12. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy oraz naczelnicy wydziatéw i kierownicy biur
ktorych bezposrednim zwierzchnikiem jest Prezydent Miasta sporzadzajg harmonogram, o ktérym mowa
w ust. 9 w uzgodnieniu z Prezydentem Miasta.
§4
1. Pracownik skierowany do pracy zdalnej zobowigzany jest:
1) wykonywac prace zgodnie z zasadami bezpieczeristwa i higieny pracy,
2) pozostawac do dyspozycji pracodawcy w godzinach pracy okreslonych w obowigzujgcym pracownika
Regulaminie pracy,
3) w godzinach $wiadczenia pracy niezwtocznie reagowac na proby kontaktu z nim podejmowane przez
przetozonych i wspoétpracownikdw,
4) codziennie logowac sie do poczty stuzbowej i poprzez nig wysytaé przetozonemu potwierdzenie
rozpoczecia i zakonczenia czynnosci stuzbowych,
5) wysyta¢ przetozonemu na koniec dnia informacje o zrealizowanych w ramach pracy zdalnej
zadaniach,
6) prowadzi¢ ewidencje czasu pracy i po zatwierdzeniu przez naczelnika wydziatu/kierownika biura
przekazac te ewidencje do Wydziatu Organizacji i Kadr Urzedu Miejskiego niezwtocznie po zakoriczeniu
kazdego miesigca - wzdr stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.
2. W okresie wykonywania przez pracownika pracy zdalnej jedynymi formami komunikacji z pracodawcg,
przetozonym i wspotpracownikami jest forma telefoniczna i stuzbowa poczta elektroniczna.
3. Pracodawca umozliwia pracownikowi dostep do stuzbowej poczty elektroniczne;j.
4. Pracodawca w uzasadnionych przypadkach umozliwia pracownikowi fgczenie z firmowa siecig za
posrednictwem bezpiecznych tgczy VPN (OpenVPN).
5. Przetoizony przekazuje pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng zadania do wykonania przy
wykorzystaniu srodkédw komunikacji elektronicznej (np. w postaci plikéw tekstowych, skanéw dokumentéw
itp.), a pracownik jest obowigzany niezwtocznie potwierdzaé e-mailem zwrotnym ich otrzymanie.
6. Pracownik przekazuje przetozonemu efekty swojej pracy niezwtocznie po jej wykonaniu poczta
elektroniczng oraz, bez wzgledu na stopiefl zaawansowania realizacji powierzonego zadania, na zgdanie
przetozonego.
7. Pracownik jest zobowigzany do szyfrowania tresci przesytanych e-mailem zatgcznikdéw zawierajgcych np.
dane osobowe albo inne informacje poufne oraz przekazywania odbiorcom klucza szyfrujacego innym
kanatem komunikacji - np. telefonicznie lub SMS-em.
8. Do przenoszenia danych pracownik jest zobowigzany korzystaé¢ wytacznie z szyfrowanych zewnetrznych
nosnikéw danych (np. pendrive, zewnetrzny dysk twardy).

§5
1. W celu wykonania pracy zdalnej pracownikowi moze zosta¢ na podstawie protokotu powierzony sprzet
komputerowy stanowigcy mienie pracodawcy zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w Urzedzie.
2. Pracownik korzystajgc z komputera stuzbowego w miejscu pracy zdalnej zobowigzany jest do:
1) korzystania z komputera tylko do prac stuzbowych,
2) chronienia wyswietlanych danych osobowych na monitorze przed wglgdem oséb nieupowaznionych,
3) zabezpieczenia komputera w czasie transportu do miejsca w ktérym bedzie wykonywat prace zdalng,
4) niepozostawiania komputera w ogdlnie dostepnym miejscu podczas nieobecnosci bez uprzedniego
wylogowania sie z systemu.
3. Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do zabezpieczania dostepu 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 przed ich utratg lub zniszczeniem.
4. Pracodawca moze zezwoli¢ pracownikowi, za jego zgoda, na prace zdalng na jego wiasnym sprzecie
komputerowym.
5. Przed dopuszczeniem prywatnego sprzetu komputerowego do uzytku stuzbowego nalezy uzyskac ze strony
Wydziatu Informatyki Urzedu Miejskiego odpowiednie jego zabezpieczenie zgodnie z wytycznymi zawartymi
w wewnetrznej Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym, a w szczegdlnosci:
1) instalacji najnowszych aktualizacji systemu operacyjnego i oprogramowania,
2) instalacji programu antywirusowego z firewallem,
3) indywidualnego loginu oraz bezpiecznego hasta dostepu do systemu.
6. Po zakonczeniu pracy zdalnej pracownik jest obowigzany usungé z pamieci sprzetu elektronicznego
bedacego jego wiasnoscia wszelkie dane zwigzane z wykonywang praca.



7. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania postanowien
Polityki Bezpieczenstwa Informacji wraz z dokumentami powigzanymi obowigzujacymi w Urzedzie Miejskim
w tomzy.

8. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za jakiekolwiek szkody powstate w mieniu pracownika oraz 0sob
trzecich w godzinach pracy w zwigzku z wykonywaniem przez pracownika pracy zdalnej.

§6
1. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony pracodawcy. Niezwtocznie zgtasza pracodawcy
wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.
2. W przypadku niemoznosci wykonywania przez pracownika pracy zdalnej z przyczyn technicznych
(np. awaria sprzetu, brak dostepu do Internetu) pracownik jest obowigzany niezwtocznie powiadomié o tym
fakcie przetozonego.
3. Pracownik niezwtocznie informuje przetozonego o niezdolnosci do wykonywania pracy zdalnej z powodu
choroby lub z powodu okolicznosci innych niz choroba usprawiedliwiajacych nieobecnos¢ w pracy na
zasadach okreslonych w Regulaminie pracy.

§7

Pracownik wykonujacy prace zdalng zobowiazany do przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych
wynikajacych z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéInego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych tzw. RODO) i innych przepiséw szczegétowych odnoszacych sig do ochrony danych osobowych
oraz procedur i instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych obowigzujacych
w Urzedzie Miejskim w tomzy.

§8
1. Praca zdalna moze zostaé zakoriczona poprzez wezwanie pracownika do stawienia sie w miejscu statego
wykonywania pracy.
2. Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik:
1) zapoznaje sie z treéciq niniejszego Regulaminu, co potwierdza wtasnorgcznym podpisem
i zobowigzuje sie do jego przestrzegania,
2) zobowigzuje sie do przestrzegania zasad bezpieczeristwa w zakresie ochrony danych sktadajac
oéwiadczenie - wzdr stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

§9
W zakresie nieunormowanym postanowieniami niniejszego Regulaminu do pracownikéw Urzedu Miejskiego
w tomzy wykonujacych prace zdalng zastosowanie majg przepisy Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego
w tomzy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.



Zafqgcznik nr 1
do Regulaminu wykonywania pracy zdalnej
przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w tomzy

POLECENIE PRACY ZDALNEJ
W zwigzku z zagrozeniem epidemicznym wywotanym przez wirus SARS-CoV-2 polecam

Pani/PanU ...cocceeecevereeirerierernieeecressesesnenenees
WYAZIat/Biuro ...ccveeeeeeceveerenire e serese e ,
SEANOWISKO .evvernrereirreee e sreenneeneeeenes ,

wykonywanie pracy okreslonej w umowie o prace oraz zadarn wymienionych w zakresie obowigzkéw,
poza miejscem jej statego wykonywania w formie pracy zdalnej.

W czasie wykonywania pracy zdalnej nie ulegaja zmianie obowigzujgce Panig/Pana godziny rozpoczecia
i zakoniczenia pracy, a takze przepisy i regulacje dotyczace przerw w pracy.
Podczas wykonywania pracy zdalnej jest Pani/Pan zobowigzana/y do przestrzegania przepiséw o ochronie
danych osobowych wynikajacych z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych tzw. RODO) oraz innych przepiséw szczegétowych
odnoszgacych sie do ochrony danych osobowych.
Zobowiazuje Panig/Pana do:

1) zapewnienia bezpieczenstwa przetwarzanych danych w zwigzku z wykonywaniem pracy zdalnej,

2) uniemozliwienia dostepu do danych osobowych i informacji osobom nieupowaznionym,

3) postepowania zgodnie z przyjetymi w Urzedzie Miejskim w tomzy procedurami dotyczgcymi ochrony

danych osobowych,

4) niezwlocznego zgtaszania wszelkich zgdan osoéb, ktérych dane dotyczg oraz wszelkich incydentéw

dotyczacych bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych, nie pézniej niz do korica dnia roboczego.

Jednoczesénie pouczam Panig/Pana o obowigzku wykonywania pracy przy zachowaniu bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy, w szczegdlnosci zasad okreslonych przepisami Kodeksu pracy w Rozdziale Il

Dziatu X.

Niniejsze polecenie obowigzuje na czas oznaczony*

o7 o | 1 |- F——————— 2020 r. do dNia cceeeeerree e ceeereeneeninenen. 2020 1.*
W ANIACK: et cerstnss s eneensese s s srssnsssssssssesessesnssessssensssenseasense 2020 .
(podpis pracodawcy lub osoby dziatajacej z upowaznienia pracodawcy) (podpis pracownika przyjmujacego polecenie)

Niniejszym oéwiadczam, ie zapoznatam/em sie z Regulaminem wykonywania pracy zdalnej przez
pracownikéw Urzedu Miejskiego w tomzy i zobowigzuje sig do jego przestrzegania.

tomza, dnia .ceeveveeceeveneeseneneceninnenes. 2020 Fu v

(Data i podpis pracownika)

* wlasciwe uzupetnic






Zalgcznik nr 2
do Regulaminu wykonywania pracy zdalnej
przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w tomzy

Harmonogram pracy Wydziatu / BiUra .......ccccceecceenieisssssnnenicsssssnessesssssnnssssssssssssssns

S . Telefon
.. . . Dzien $wiadczenia ,
Ip Imie i nazwisko pracownika . Zakres zadan kontaktowy
pracy zdalnej .
pracownika
1
2

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

(podpis kierownika komarki)

AKCEPUJE: ...ttt
(podpis bezposredniego przetozonego)






Zatqcznik nr 3
do Regulaminu wykonywania pracy zdalnej
przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w tomzy

Praca zdalna — ewidencja czasu pracy i realizacji zadan

MiIESIgC: wevrreererereererenreseesennens 2020 rok
NAZWa WYAZIATU / BIUF: wveriveeiereirereire st sesesesesesesessse shasstsnsssssssssssassonssssensssassenes
NazWisKo i iMi€ PraCoOWNIKA: ....ccvvveeeieriiiireene e st aes s s sas st s s aresas s snenes

ien i s s _— . N Podpi
I.DZI?n (SOuZhTprasy Opis wykonywanych czynnosci z okresleniem czasu ich realizacji © pls'
miesigca 0. 0 pracownika

Akceptuje: tomza, dnia .....c.cocceveveeee. #5715 ) RO —
(podpis kierownika komdrki)






Zatqcznik nr 4
do Regulaminu wykonywania pracy zdalnej
przez pracownikéw Urzedu Miejskiego w tomzy

Oswiadczenie

W zwiazku z otrzymaniem polecenia wykonywania przeze mnie pracy zdalnej, oSwiadczam, ze:

1.

Jestem $wiadomy/a, ze do przetwarzania danych osobowych, ktérych Administratorem jest Prezydent
Miasta tomza upowaznione sa wyfacznie osoby posiadajace upowaznienie do ich przetwarzania.

Nie dopuszcze do komputera, telefonu i innych no$nikéw przekazanych mi przez Pracodawce oraz do
informacji w nich zawartych, w tym danych osobowych, domownikéw ani innych oséb trzecich.

. Zachowam przetwarzane w ramach wykonywania pracy zdalnej dane w poufnosci. Wszelkie notatki

bede przechowywat/a* zabezpieczone, tak by osoby trzecie nie miaty do nich dostgpu.

. Zapisze wszystkie dane na komputerze w katalogu wskazanym przez Pracodawce lub na odpowiednio

zabezpieczonym no$niku zewnetrznym udostepnionym przez Pracodawce.

Nie bede kopiowaé/zapisywaé danych stuzbowych na niezabezpieczone/prywatne nosniki zewngtrzne.
Mam éwiadomosé¢, ze komputer, telefon i inne noéniki przekazane mi przez Pracodawcg stuza wytacznie
do pracy stuzbowej — nie zainstaluje dodatkowego oprogramowania bez nadzoru Wydziatu Informatyki
Urzedu Miejskiego w tomzy, nie bede korzysta¢ ze stuzbowego sprzetu w innych celach niz zwigzane
ze zlecong praca.

Komputer oraz noéniki udostepnione przez Pracodawce zabezpiecze w odpowiedni sposdb przed
dostepem o0séb nieupowaznionych, zgodnie z przekazanymi mi w tym zakresie wytycznymi.

. Zobowigzuje sie przestrzegaé zasad korzystania z komputera, telefonu i innych noénikéw przekazanych

mi przez Pracodawce zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie procedurami, w tym w szczegolnosci
zgodnie z obowiazujaca Politykg Bezpieczeristwa Informacji i Instrukcja Zarzadzania Systemem
Informatycznym.

Zobowiazuje sie zwrécié powierzony mi sprzet i nosniki wraz z kompletnymi danymi na kazde zadanie
Pracodawcy.

o111 V2= T [ 1 - OO DOZO T wenonsuenonnomennsnsinsivisneaias TS e Fos TR S AT
(Data i podpis pracownika)






