ZARZADZENIE NR NR.OR.6.2021
BURMISTRZA MIASTA REDY

z dnia 1 marca 2021 r.

w sprawie wykonywania pracy zdalnej.

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczeg6lnych rozwiazaniach zwiazanych z zapobieganiem,
przeciwdzialaniem izwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji
kryzysowych (tj. Dz. U. poz. 1842 z p6Zn. zm.) w zwigzku zart. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 .
o0 samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 22020 1. poz. 713 zpbézn. zm.) oraz art. 3' § | ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2020 1. poz. 1320 z pézn. zm.), zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W okresie obowigzywania stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu epidemii, ogloszonego z powodu
COVID-19, oraz w okresie 3 miesigcy po ich odwotaniu, w celu przeciwdzialania COVID-19 Burmistrz Miasta
Redy moze poleci¢ pracownikowi wykonywanie, przez czas oznaczony, pracy okreslonej w umowie o prace, poza
miejscem jej statego wykonywania (praca zdalna).

§ 2. Burmistrz Miasta Redy, gdy uzna za zasadne, poleci prace zdalng:
1) z wlasnej inicjatywy, lub

2) po uprzednim zlozeniu przez pracownika wniosku o wyraZenie zgody na wykonywanie pracy zdalnej
(pozytywnie zaopiniowanego przez kierownika referatu / bezpoéredniego przetozonego, lub sekretarza miasta —
w przypadku osoby zatrudnionej na samodzielnym stanowisku) zjednoczesnym zapewnieniem, ze
wykonywanie pracy w tej formie jest mozliwe. Wniosek o wyrazZenie zgody na prace zdalng stanowi zakgcznik
nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 3. 1. Wszelkie dokumenty konieczne do wykonywania pracy zdalnej nalezy przenosi¢é na no$nikach
umozliwiajacych zaszyfrowanie danych.

2. Zdalny dostgp do sieci wewngtrznej Urzedu Miasta w Redzie jest mozliwy pod warunkiem spelienia
wymogéw izlozenia ,,wniosku o utworzenie zdalnego dost¢pu” — zgodnie z obowigzujaca w Urzedzie Miasta
w Redzie, wprowadzong Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Redy, polityka ochrony danych osobowych
przetwarzanych w jednostce.

3. Zobowigzuje si¢ informatykéw do takiego przygotowania narzedzi umozliwiajacych prace zdalng, aby
mozliwe bylo monitorowanie tej pracy przez bezposrednich przetozonych pracownikéw.

4. Kierownicy referatéw zobowigzani sa do monitorowania pracy zdalnej wykonywanej przez podlegtego
pracownika. Kierownicy oraz osoby wykonujace prace na stanowiskach samodzielnych monitorowane beda przez
Sekretarza Miasta lub bezposredniego przetozonego.

§ 4. Pracownik wykonujacy prace zdalng zobowiazany jest do:
1) przestrzegania stosownych przepiséw BHP dotyczacych pracy zdalnej;

2) przestrzegania wskazanych godzin pracy zdalnej, pozostawania dostepnym pod prywatnym lub shuzbowym
numerem telefonu (o ile taki posiada) oraz odbierania stuzbowej poczty e- mail;

3) informowania swojego bezposredniego przetozonego o wszelkich przeszkodach uniemozliwiajacych mu prace
zdalna;

4) zlozenia o$wiadczenia dotyczacego stanowiska pracy poza miejscem jej stalego wykonywania (wzor
oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia).

§ 5. 1. Pracownik wykonujacy prace zdalna ponosi pelng odpowiedzialno$é za nalezyte przestrzeganie
obowigzkow i powinno$ci pracowniczych wynikajacych ze wszelkich regulacji obowigzujacych w Urzedzie Miasta
w Redzie iz przepisow powszechnie obowigzujacych.

2. Burmistrz Miasta Redy nie ponosi jakiejkolwiek odpowiedzialnoéci za utrate, uszkodzenie lub zZuzycie
rzeczy znajdujacych si¢ w miejscu zamieszkania pracownika $wiadczacego prace zdalna.

3. Zdalne $wiadczenie pracy poza zakladem pracy w sposob niezgodny z ustaleniami moze zostaé uznane za
naruszenie obowigzkOéw pracowniczych i potraktowane jako nieusprawiedliwiona nicobecno$é w pracy ze
wszystkimi konsekwencjami przewidzianymi w kodeksie pracy.
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§ 6. Pracownik przebywajacy na kwarantannie w zwigzku z decyzja wlasciwego panstwowego inspektora, lub
prowadzacy wspélne gospodarstwo domowe z osobg objeta kwarantanng w zwigzku z COVID-19, jesli jest zdolny
do pracy, moze $wiadczy pracg poza miejscem jej stalego wykonywania.

§ 7. 1. Szczegétowe warunki $wiadczenia pracy zdalnej zostana ustalone w poleceniu pracy zdalnej przez
bezposredniego przetoZzonego.

2. Wzbr ewidencji czynno$ci wykonywanych w ramach pracy zdalnej, stanowi zalacznik nr 3 do zarzadzenia.
§ 8. Polecenie pracy zdalnej moze by¢ w kazdym czasie cofniete.

§ 9. Traci moc Zarzadzenia NR.ZK.14.2020 Burmistrza Miasta Redy z dnia 30 wrzeénia 2020 r w sprawic
pracy zdalne;.

§ 10. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.

/)

Burmistrz M/igtslé Redy

Sporzadzil/Zatwierdzit
H. F/H.J 01.03.2021r.
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Ztacznik nr 1 do zarzgdzenia

Nr.OR.6.2021
Burmistrza Miasta Redy
z dnia 1 marca 2021 r.

URZAD MIASTA W REDZIE

l D: '
w 84-240 Reda, ul. Gdariska 33 tel. 58 678-80-23, faks: 58 678-31-24 e-mail: burmistrz@reda pl

(Miejscowos¢, data)

(Imig i nazwisko)

(Stanowisko)

(Komorka organizacyjna) WNIOSEK

W zwigzku z art. 3 ust. | ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegblnych rozwigzaniach zwiazanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem izwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz.U. z 2020r. poz. 1845 z p6zn. zm.) zwracam si¢ z prosba

0 wyrazenie zgody na prace zdalna od dnia ...l

{(adres)
W czasie wykonywania pracy zdalnej jestem  dostepny/dostepna  pod

Opinia Kierowania:
Popieram / Nie popieram * L,
(Podpis Kierownika)
Wyrazam zgode/ Nie wyrazam zgody * ... it
(Podpis Burmistrza)

*Niepotrzebne skresli¢

numerem
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Ztacznik nr 2 do zarzadzenia
Nr.OR.6.2021

Burmistrza Miasta Redy

z dnia 1 marca 2021 r.

URZAD MIASTA W REDZIE

240 Reda, ul. Gdatiska 33 tel. 58 678-80-23, faks: 58 678-31-24 e-mail: burmistrz@reda.pl

84-

(Miejscowos¢, data)
(Imig 1 nazwisko)
(Stanowisko)

(Komorka organizacyjna)
OSWIADCZENIE
W zwigzku z podjeciem pracy zdalnej

1. Oswiadczam, ze dysponuje urzadzonym stanowiskiem pracy odpowiadajagcym warunkom
okreslonym przepisami Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia
1998 r. w sprawie bezpieczefistwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory
ekranowe (Dz.U. z 1998r. Nr 148, p0z.973 ze zmianami)

2. Jestem Swiadomy/a, Ze do przetwarzania danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Miasta
w Redzie s3 upowaznieni wytacznie pracownicy niniejszego Urzedu.

3. Nie udostgpni¢ komputera, na ktérym wykonywane sj przeze mnie czynnosci zwigzane z
realizacjg pracy w formie zdalnej, domownikom oraz innym osobom trzecim.

4. Zachowam dane przetwarzane w zbiorach Urzedu Miasta w Redzie w poufnosci. Wszelkie
notatki bedg przechowywal/a zabezpieczone, tak by osoby trzecie nie miaty do nich dostepu.

5. Zapiszg¢ wszystkie dane na komputerze lub na odpowiednio zabezpieczonym nogniku
zewnetrznym w taki spos6b, aby po powrocie do standardowego trybu pracy stanowity one
integralny zbi6r bez konieczno$ci ingerencji technicznej mogacej powodowaé awarie sprzetu.

6. Nie bede kopiowaé/zapisywaé danych shizbowych na niezabezpieczone/ prywatne pendrive’y i
inne no$niki zewnetrzne,

7. Mam $wiadomos¢, ze komputer i inne no$niki, na ktérych wykonuje prace w formie zdalnej dla

Administratora Danych Osobowych, w czasie wykonywania czynnosci, stuza wylacznie do

pracy stuzbowe;j.

Komputer zabezpiecze w odpowiedni sposéb przed dostepem 0s6b nieupowaznionych.

9. Bedg przestrzegac zasad korzystania z komputera w czasie wykonywania pracy w formie zdalnej
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie procedurami, w tym w szczegélnosci zgodnie z
obowiazujacg w Urzedzie Miasta w Redzie Polityka ochrony danych.

10. W razie podejrzenia naruszenia ochrony danych zobowiazuje si¢ niezwtocznie powiadomié o
tym incydencie Inspektora Ochrony Danych.

11. Mam $wiadomos¢, iz w razie wykrycia naruszenia przez ASI, ciazy na mnie obowigzek ztozenia
wyjasnien, a mozliwos¢ pracy zdainej na komputerze zostanie automatycznie wylgczona.

12. Zobowiazuje si¢ zwrdci¢ powierzone mi nosniki wraz z kompletnymi danymi na kazde zadanie
Administratora Danych Osobowych (dotyczy przypadku, gdy pracownik pracuje na
powierzonym sprzecie informatycznym).

=

(Data i podpis pracownika)
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Ztacznik nr 3 do zarzadzenia
Nr.OR.6.2021

Burmistrza Miasta Redy

z dnia 1 marca 2021 r.

URZAD MIASTA W REDZIE

84-240 Reda, ul. Gdariska 33 tel. 58 678-80-23, faks: 58 678-31-24 e-mail: burmistrz@reda.pl

(Imig 1 nazwisko)

(Stanowisko)

(Komorka organizacyjna)

(Miejscowos¢, data)

Ewidencja czynnoSci wykonywanych w ramach pracy zdalnej

Miesiac: ........ - obowigzujgca ilo$¢ godzin wykonywanych w ramach pracy zdalnej ........

Data

Czynnosci wykonywane w
ramach pracy zdalnej

Czas pracy

Akceptuje /Nie akceptuje*

*Niepotrzebne skresli¢

(Data i podpis przelozonego)

(Data i podéis pracov;lnika)
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