Zarzadzenie Nr 937/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Sycow

z dnia 14 grudnia 2022 r.

wprowadzajgce rozwiazania organizacyjno-techniczne dotyczace wykonywania pracy zdalnej

W Urzedzie Miasta i Gminy w Sycowie.

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegodlnych rozwiazaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 2095 ze zm.), oraz art. 3' § 1 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320), zarzadza sig¢, co nastepuje:

§1.1 W zwiazku z zagrozeniem chorobg COVID-19 wprowadza si¢ wykonywanie pracy w ramach tzw.

pracy zdalnej, na zasadach szczegdtowo okreslonych w zatgczniku do zarzadzenia.

2. Przyjete rozwiazania organizacyjno-techniczne dotyczace pracy zdalnej obowigzuja w okresie

obowigzywania na terenie Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii lub zagrozenia epidemicznego.

3. W przypadku wystgpienia uzasadnionych okolicznosci wymagajacych wydluzenia terminu
wskazanego w ust. 2, informacja o tym fakcie zostanie zakomunikowana pracownikom Urzedu
korzystajacym z pracy zdalnej, w tym droga elektroniczng, poczta e-mailowa, telefonicznie bez

konieczno$ci zmiany niniejszego zarzadzenia.

§2.1 Zobowiazuje kierujacych komoérkami organizacyjnymi Urzedu wszystkich szczebli do zapoznania
podlegltych pracownikdéw z przyjetymi rozwigzaniami dotyczacymi pracy zdalnej w Urzedzie,

okreslonymi niniejszym zarzadzeniem.

2. Zobowigzuje wszystkich pracownikow Urzedu do zapoznania si¢ z trescig i stosowania niniejszego

zarzadzenia.

§3. Uchylam zarzadzenie nr 727/2022 z dnia 24 stycznia 2022 r. wprowadzajace rozwiazania
organizacyjno-techniczne dotyczace wykonywania pracy zdalnej w Urzedzie Miasta i Gminy w Sycowie

na czas obowiazywania na terenie Rzeczpospolitej Polskiej stanu epidemii..

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy Sycow

Dariusz Maniak



Zatacznik do zarzadzenia Nr 937/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Sycow

z dnia 14 grudnia 2022 r.
ZASADY PRACY ZDALNEJ URZEDU MIASTA I GMINY W SYCOWIE

Rozdzial 1.

Cel wprowadzenia

W zwigzku zogloszeniem na terenie Rzeczpospolitej Polskiej stanu epidemii lub zagrozenia

epidemicznego i wystepowaniem zagrozenia dla zdrowia i zycia pracownikow Urzedu poprzez zakazenie

wirusem SARS-CoV-2 oraz koniecznos$cig zachowania cigglosci pracy Urzedu wprowadza si¢ prace

zdalng na okreslonych warunkach.

1.

Praca zdalna stanowi mozliwo$¢ wykonywania czynnosci stuzbowych przy wykorzystaniu
stuzbowego sprzgtu telefonicznego ikomputerowego Pracodawcy Iub prywatnego sprzgtu
telefonicznego pracownikow Urzegdu.

Kierownicy poszczegélnych komorek organizacyjnych Urzgdu przekazuja Sekretarzowi
niezwlocznie informacje, na temat stanowisk, ktore nalezy wylaczy¢ z zakresu pracy zdalnej
ze wzgledu na realizowanie zadan niezbednych do zapewnienia pomocy obywatelom lub innych
zadan niezbednych ze wzgledu na przepisy prawa lub potrzeby urzedu, ktérych wykonywania w
ramach pracy zdalnej jest niemozliwe.

Wykonywanie pracy na stanowiskach, o ktéorych mowa w ust. 2 bedzie odbywato si¢ w
sposob rotacyjny okreslony przez Kierownikéw poszczego6lnych komorek organizacyjnych
Urzedu w porozumieniu z Sekretarzem.

Kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu wspolnie z pracownikami okreslaja
harmonogram pracy zdalnej - zatacznik nr 1 do niniejszych zasad. Dla samodzielnych stanowisk
harmonogram pracy ustala bezposredni przetozony w uzgodnieniu z pracownikiem.

W dni powszednie, niewykazane w harmonogramie pracy zdalnej, pracownik $wiadczy prace
w Urzedzie.

Pracownik ponosi petng odpowiedzialnos¢ za:

1) ochrong, w tym utrate, danych wykorzystywanych do pracy zdalne;j;

2) sprzet i srodki wykorzystywane do pracy zdalnej przekazane pracownikowi

Rozdzial 2.
Sposoby wykonywania pracy zdalnej

Zasady wykonywania pracy zdalnej:
1) Pracownik rozpoczynajac prace zdalng zglasza swojemu bezposredniemu przetozonemu
gotowos¢ poprzez wystanie wiadomosci e-mailowej lub telefonicznie. Pracownik obowigzany

jest $wiadczy¢ pracg zgodnie z regulaminem pracy obowiagzujacym u Pracodawcy.



2)

3)

4)

Pracownik w trakcie godzin pracy ma obowiazek posiada¢ staty dostep do srodkow tacznosci
(telefon, Internet, e-mail);

bezposredni przelozony wskazuje zadania do wykonanie podczas pracy zdalnej pracownikowi
a nastepnie kontroluje jej wykonanie.

bezposredni przelozony moze odwota¢ Pracownika z wykonywania pracy zdalnej i zobowigzac

do osobistego stawiennictwa w Urzedzie.

2. Z wyjatkiem zmian wprowadzonych niniejszym zarzadzeniem, pracownik zobowigzany jest

do pracy zgodnie z warunkami okreslonymi w:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

W umowie 0 prace;

w zakresie obowigzkow;

zgodnie z o$wiadczeniami ztozonymi znajdujacymi si¢ w aktach osobowych;
w Regulaminie Pracy Urzedu;

w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu;

w Polityce Ochrony Danych Osobowych.

Rozdzial 3.

Bezpieczenstwo pracy

W celu zapewnienia bezpiecznej pracy pracownik zobowigzuje si¢ w szczegdlnosci do:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9

korzystania wytgcznie z komputera przekazanego przez Pracodawce;

nieodchodzenia od komputera przed jego uprzednim zablokowaniem;

niezapisywania haset na kartkach czy innej formie, a takze nie udostgpniania ich w jakikolwiek
sposob innym osobom;

nieudostepniania srodowiska pracy zdalnej innym osobom;

nieinstalowania oprogramowania niebezpiecznego i pochodzacego z niewiadomych zrodet;
zadbania 0 bezpieczenstwo urzadzen w sieci domowej (np. silne hasto do sieci WiFi);
korzystania ze stabilnego i wydajnego tacza internetowego;

korzystania z bezpiecznych kanalow dostepnosci do Internetu (np. unikanie ,,otwartych"
kanatow dostgpowych WiFi);

stosowanie si¢ do wytycznych pracodawcy.
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