Zarzadzenie Nr OR.0050.1.244.2020

Burmistrza Rogozna

z dnia 04 listopada 2020 r.

w sprawie ramowych zasad organizacji tzw. pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim w Rogoznie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.). Dz.U.
z 2020 r. poz. 713 ze zm.) w zwiazku z art, 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegblnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem. przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19,
innych chorob zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (tj. Dz.U. z 2020 r. poz.
374 ze zm.), Burmistrz Rogozna zarzadza, co nastepuje:

§1
1. W zwiazku z zagrozeniem choroba COVID-19 wprowadza si¢ wykonywanie pracy w ramach
tzw. pracy zdalnej. na zasadach okreslonych w zarzadzeniu.

2. Wykonywanie pracy zdalnej dopuszcza si¢ w okresie od dnia 01 grudnia 2020 r. do dnia

31 grudnia 2020 r.
§2

1. Praca zdalna jest wykonywana incydentalnie poza miejscem jej stalego wykonywania.

2. Decyzje o rozpoczeciu i zakonczeniu swiadczenia pracy zdalnej podejmuje kierownik wydziatu
(odpowiednio Komendant Strazy Miejskiej), a w stosunku do kierownika wydziatu - Burmistrz,
wydajac pracownikowi na pismie Polecenie pracy zdalnej, ktdrego wzor stanowi zalgcznik nr 1 do
zarzadzenia. Przy podejmowaniu decyzji o wydaniu pracownikowi Polecenia pracy zdalngj
kierownik wydziatu winien uwzglednic. aby zapewni¢ dyzury w wydziale.

3. Praca zdalna bedzie wykonywana w okresach uzgodnionych pomig¢dzy Pracownikiem
i Pracodaweg. W szczegdlnych wypadkach, okreslonych w obowiazujgcych przepisach,
Pracodawca moze polecié¢ Pracownikowi wykonywanie pracy zdalnej przez czas oznaczony (np.
na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz
wywolanych nimi sytuacji kryzysowych).

4. Praca zdalna moze by¢ wykonywana wylacznie przez tych Pracownikéw, ktorych rodzaj pracy
umozliwia prace poza miejscem jej stalego wykonywania.

5. Pracownik bedzie s$wiadczyl pracg zdalnie z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji

elektroniczne} w rozumieniu przepiséw o swiadczeniu ustug drogg elektroniczng.

§3
1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana przez Pracownika w jego domu/lokalu mieszkalnym lub

innym miejscu ustalonym przez strony.



2. Pracownik zobowigzany jest zorganizowac¢ stanowisko pracy w sposob zapewniajgey
bezpieczne i higieniczne warunki pracy, a takze zabezpieczenie i ochrong informacji/tajemnic
Urzgdu Miejskiego w Rogoznie.

3. Pracownik jest zobowiazany do dbalosci o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczenia,
w ktérym pracuje.

4. Pracownik powinien pracowa¢é w miare mozliwosci w ergonomicznym srodowisku.
w szczegolnosci korzystac z ergonomicznego krzesta/fotela.

5. W celu zmnigjszenia ryzyka potknigcia si¢ o przewody oraz ryzyko innych urazéw Pracownik

nie powinien uklada¢ kabli na podlodze w sposob utrudniajgey poruszanie sig.

§4

1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana przez Pracownika z wykorzystaniem prywatnych /
stuzbowych urzadzen. Urzadzenia te musza by¢ jednak odpowiednio zabezpieczone, a pracownik
powinien postgpowaé zgodnie z Polityka Bezpieczenstwa Informacji funkcjonujgca w Urzedzie
Miejskim w Rogoznie.
2. Pracodawca jest zobowiazany zapewni¢ pracownikowl pomoc, w szczegolnosci techniczng
w zakresie obslugi sprzgtu i oprogramowania. Pracownik ma prawo poprosi¢ Administratora
Systeméw Informatycznych o wsparcie w zakresie odpowiedniego przygotowania urzadzenia pod
katem wymogow bezpieczenstwa.
3. Do zadan Pracownika nalezy odpowiednia ochrona powierzone] dokumentacji przez
zaniszczeniem. kradziezg lub uszkodzeniem.
4. Jesh dosztoby do powierzenie mienia Pracownikowi. ma on obowigzek z nalezytg dbatoscia
obchodzi¢ si¢ z powierzonym mu mieniem oraz podeymowac wszelkie uzasadnione dziatania
w celu zachowania bezpieczenstwa powierzonego mu sprzg¢tu. Pracownik w szczegolnosci
zobowigzany jest do uzytkowania powierzonego sprzetu zgodnie z jego przeznaczeniem,
wlasciwosciami, instrukejami technicznymi oraz poleceniami Pracodawcy.
5. Pracownik zobowigzany jest do natychmiastowego zglaszania Pracodawcy badZ osobie przez
niego wyznaczonej, jakichkolwiek awarii oraz innych problemoéw z obslugg powierzonego mu
sprz¢tu, w szczegdlnosci takich, ktére uniemozliwiajg lub utrudniajg normaine wykonywanie
pracy.

§5
1. Pracownik jest zobowigzany do utrzymywania, w obowigzujacych go godzinach pracy.
biezacego i stalego kontaktu z Pracodawcg (bezposrednim Przetozonym) i innymi Pracownikami
oraz Wspotpracownikami Pracodawcy, z ktdérymi realizuje zadania. Strony begda porozumicwaly
si¢ za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej — w szczegélnosci poczty elektronicznej,

a takze telefonicznie.



2. Pracodawca zobowiazuje si¢ do przekazywania Pracownikowi zadan do wykonania, udzielania
informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposdb umozliwiajacy
Pracownikowi prace zdalna.

3. Pracownik ma obowiazek przedstawia¢ Pracodawcy (bezposredniemu Przelozonemu)
informacje. wyjasnienia oraz sprawozdania dotyczgce wykonywane] pracy na kazde zadanie

Pracodawcy (bezposredniego Przelozonego).

§6
1. Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z trescig niniejszego
zarzadzenia, co potwierdza pisemnym zobowigzaniem do jego przestrzegania, ktorego wzoér
stanowi zalgcznik nr 2 zarzgdzenia.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarzadzeniem zastosowanie znajdg wewnetrzne

procedury obowigzujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.

§7

Pracownik zobowigzany jest do przestrzegania zasad ochrony przekazywanych mu danych,
w szezegolnosci okreslonych w zalgezniku nr 3 do niniejszego Zarzadzenia, a takze pracownik
jest zobowigzany do zlozenia Deklaracji poufnosci, ktorej wzér stanowi zalacznik nr 3

do nintejszego Zarzadzenia.
§8

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 grudnia 2020 r.

Zatgczniki:

1} Polecenie wykonywania pracy zdalnej.

2} Deklaracja poufnosci,

3) Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z regulaminem. BURMISTRZ®
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