Zarzadzenie Nr 22/U/2021
Burmistrza Czaplinka
z dnia 7 grudnia 2021 r.

w sprawie pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim w Czaplinku.

Na podstawie art. 3 ust.1 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb
zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 2095, z p6zn.
zm.) w zwigzku z art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2021 1. poz. 1372, z pézn. zm.) oraz art. 3' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 .
Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320, z p6zn. zm.), zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

1. W zwigzku ze stanem epidemii wywotanym chorobg COVID-19 ustala si¢ w Urzedzie
Miejskim w Czaplinku zasady $wiadczenia pracy w formie tzw. pracy zdalnej, ktore
zostaty okreslone w zatgczniku Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

2. Wzobr polecenia pracy zdalnej stanowi zalgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Wzér raportu sprawozdawczego potwierdzajagcego wykonywane czynnosci przez
pracownika, ktéremu polecono prace zdalng, bedacego podstawa do rozliczenia jego czasu
pracy i zadan, stanowi zalacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Czaplinek.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ CZAPLINKA

[arcin Niff¥szewicz



Zalgcznik Nr 1 do zarzadzenia

Nr 22/U/2021 Burmistrza Czaplinka z dnia
07 grudnia 2021 r. w sprawie pracy zdalnej
w Urzedzie Miejskim w Czaplinku

Zasady dotyczace polecania i wykonywania pracy zdalnej
w Urzedzie Miejskim w Czaplinku

§1
[Definicja]

Praca zdalna jest alternatywng formg pracy w Urzedzie Miejskim w Czaplinku zwanym dale;j
Urzedem i polega na jej $wiadczeniu w miejscu wskazanym w poleceniu pracy zdalne;j,
w szczeg6lnosci za pomoca Srodkow komunikacji elektronicznej lub systeméw
informatycznych.

§2

[Upowaznienie i polecenie pracy zdalnej]

1. Polecanie pracy zdalnej jest wylgcznym uprawnieniem pracodawcy. Burmistrz Czaplinka
moze w kazdej chwili odwota¢ polecenie $wiadczenia pracy zdalnej, w tym przy
wykorzystaniu srodkéw komunikacji elektroniczne;j.

2. Upowaznia si¢ Sekretarza Gminy Czaplinek do polecenia pracy zdalnej pracownikom
podleglych komorek organizacyjnych.

3. Pracownik potwierdza przyj¢cie do wiadomosci polecenia pracy zdalne;.

§3
[Warunki polecenia pracy zdalnej]

1. Burmistrz Czaplinka, Sekretarz Gminy Czaplinek moga wyda¢ polecenie pracy zdalnej:

1) jezeli w zespole blisko wspolpracujgcych pracownikow wystgpito istotne ryzyko
zwigzane z ogniskiem zakaznym wywotanym koronawirusem SARS-CoV-2;

2) na podstawie zalecenia wydanego ze stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego, spraw
obronnych i obrony cywilnej;

3) w przypadku ujecia obszaru gminy Czaplinek lub gminy miejsca zamieszkania
pracownika w wykazie obszarow okreslonych rozporzadzeniem Rady Ministrow
w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéw i zakazéw w zwigzku
Z wystgpieniem stanu epidemii.

2. Praca zdalna moze zosta¢ polecona w celu zminimalizowania ryzyka zakazenia si¢ lub
objecia kwarantanng grupy pracownikow danej komorki organizacyjnej, ktorej
zaprzestanie dziatania spowodowatoby istotne zakltdcenie funkcjonowania Urzedu lub
ustug publicznych $wiadczonych przez Urzad, i jezeli rodzaj zadan pozwala na ich
efektywne wykonywanie poza lokalizacjg Urzgdu.

3. W innych przypadkach niz okreslone w ust. 1 i 2, Sekretarz Gminy Czaplinek majac na
wzgledzie zapewnienie bezpieczenstwa sanitarnego w Urzedzie — zgodzi¢ si¢ na
$wiadczenie pracy zdalne;j.

§4
[Wyltgczenia pracy zdalnej]

Praca zdalna nie moze zosta¢ polecona, jezeli:



—

1) przy realizacji zadan niezbedne jest przetwarzanie danych osobowych w postaci
dokumentacji papierowej. W ramach pracy zdalnej przetwarzanie danych osobowych
jest dopuszczalne, jesli odbywa si¢ wylacznie w postaci elektronicznej na
urzgdzeniach teleinformatycznych, ktore zostajg zapewnione przez pracodawce lub na
zasadach okreslonych w § 5 ust. 2;

2) rodzaj czynnosci okreslonych kartg stanowiska pracy danego pracownika
uniemozliwia ich wykonywanie w sposéb zdalny, w szczegoélnosci, gdy dotycza
koniecznej i bezposredniej obstugi klienta w sprawach dotyczacych zadan Urzedu
niezbednych do zapewnienia pomocy obywatelom, okreslonych rozporzgdzeniem
Rady Ministréw w sprawie ustanowienia okre§lonych ograniczen, nakazow i zakazow
w zwigzku z wystapieniem stanu epidemii. Dopuszczalne jest, aby przy odpowiednie;j
organizacji pracy komorki organizacyjnej pracownik wykonywal tylko niektore
czynnosci okreslone kartg stanowiska pracy, ktére sg mozliwe do realizacji w ramach
pracy zdalnej;

3) realizacja powierzonych pracownikowi zadan wymaga dostepu do systemdw
informatycznych  funkcjonujacych w  wydzielonych zewnetrznych sieciach
teleinformatycznych, ktdry nie jest mozliwy poza lokalizacjg Urzedu.

§5
[Narzedzia pracy wykorzystywane do $swiadczenia pracy zdalnej, dostgp do sieci]

. Polecenie pracy zdalnej moze zosta¢ wydane, jezeli jej Swiadczenie ma nastgpi¢ za

pomoca urzadzen stanowigcych mienie Urzedu: komputera przenosnego lub tabletu, lub
telefonu komoérkowego — po ich zapewnieniu pracownikowi, z zastrzezeniem ust. 2.
Wykorzystanie komputera prywatnego mozliwe jest wylgcznie w przypadku, kiedy
pracownik do wykonywania zadan korzysta tylko z systemow informatycznych
dostepnych w sieci Internet i komputer ma zainstalowane aktualne oprogramowanie
antywirusowe.

. Dostgp do sieci korporacyjnej Urze¢du jest mozliwy na poziomie:

1) podstawowym — ktéry obejmuje tgcze VPN (wirtualna sie¢ prywatna) do okreslone;j
grupy systemow informatycznych;

2) rozszerzonym — ktéry obejmuje tacze VPN do wszystkich aplikacji dostepnych na
komputerze stuzbowym na stanowisku pracy danego pracownika w Urzedzie w ramach
tzw. zdalnego pulpitu.

Whnioski o zdalny dostep VPN do sieci korporacyjnej kierowane sg informatyka.

§6
[Polecenie pracy zdalnej]

. Prace zdalng poleca si¢ na okres nie dluzszy niz 1 miesigc kalendarzowy.

2. Polecenie pracy zdalnej moze zosta¢ przekazane pracownikowi za pomocg stuzbowej

poczty elektronicznej w postaci skanu dokumentu.
W poleceniu pracy zdalnej okresla si¢ warunki jej swiadczenia, w szczegdlnosci:
1) okres, w ktérym praca zdalna ma by¢ swiadczona;
2) miejsce wykonywania pracy zdalnej, bedace miejscem zamieszkania pracownika lub
inne miejsce uzgodnione z pracodawca;
3) narzedzia pracy wykorzystywane do $wiadczenia pracy zdalnej, niezbedne do
realizacji zadan na danym stanowisku;
4) sposob potwierdzania czasu pracy i wykonywanych czynno$ci oraz zadan w formie
pracy zdalne;.



§7
[Sposoby komunikowania sig]

Przy wykonywaniu czynnosci 1 zadan w formie pracy zdalnej pracownicy wykorzystuja do
komunikowania si¢ z przetozonymi, wspétpracownikami i klientami Urzedu lgcznosé
telefoniczng lub internetowg — w tym stuzbowg poczte elektroniczng i komunikatory
zapewniajace transmisj¢ audio-wideo.

§8
[Obowiqgzki pracownika i pracodawcy]

1. Pracownik, ktéremu polecono pracg zdalng, zobowigzany jest:

1) $wiadczy¢ pracg zdalng w okreslonym dla niego rozktadzie czasu pracy;

2) $wiadczy¢ prace w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z pracodawcag;

3) zorganizowa¢ w warunkach domowych miejsce do pracy zdalnej w sposob
zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz w razie potrzeby zapewnic
bezpieczne lgcze internetowe (ktore nie jest ogbélnodostepnym taczem Wi-Fi);

4) informowa¢ o rozpoczgciu pracy zdalnej kazdego kolejnego dnia pracy oraz
pozostawaé w dyspozycji pracodawcy w czasie Swiadczenia pracy zdalnej poprzez
powiadomienie bezposredniego przetozonego w sposob okreslony w poleceniu pracy
zdalnej lub telefoniczne pracownika wydziatu odpowiedzialnego za rozliczanie czasu
pracy;

5) okresowo, nie rzadziej niz raz w tygodniu, informowac¢ bezposredniego przelozonego
w sposob okreslony w poleceniu pracy zdalnej o biezgcym stanie wykonywanych
zadan lub czynnosci;

6) przekaza¢ raport sprawozdawczy (zalgcznik nr 3) bezposredniemu przelozonemu
po zakonczeniu okresu, na ktory praca zdalna zostata polecona;

7) zabezpieczy¢ narzedzia pracy oraz dane 1 informacje przed dostgpem o0sob
postronnych, w tym wspdlnie zamieszkujacych, oraz przed zniszczeniem;

8) powiadomic pracodawce w razie naglego zaistnienia sytuacji, w ktorej warunki pracy
zdalnej nie odpowiadatyby przepisom bhp lub stwarzatyby bezposrednie zagrozenie
dla zdrowia lub zycia, i powstrzymac si¢ od wykonywania pracy;

9) niezwlocznie zglosi¢, osobiscie — jezeli stan zdrowia na to pozwala — lub poprzez
cztonka rodziny albo inng osobg, bezposredniemu przetozonemu kazdy zaistniaty
wypadek przy pracy lub wypadek w drodze do lub z miejsca wykonywania pracy
zdalnej. Zgloszenia nalezy dokona¢ telefonicznie albo za pomocg poczty
elektronicznej, a nastgpnie potwierdzi¢ pisemnie.

2. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania
obowigzujacych w Urzedzie postanowien polityki ochrony danych oraz innych
regulaminow 1 instrukcji okreslajgcych obowigzki pracownicze.

3. Bezposredni przetozony pracownika, ktéremu polecono prace zdalng, zobowigzany jest:

1) poinformowa¢ pracownika o zasadach wykonywania pracy zdalne;j;

2) uzgodni¢ z pracownikiem zadania do realizacji w okresie pracy zdalnej;

3) wrazie koniecznos$ci zapewni¢ pracownikowi narzedzia do pracy zdalne;;

4) rozliczy¢ pracownika z czasu pracy zdalnej i z wykonanych przez niego zadan lub
czynnosci oraz przekaza¢ raport sprawozdawczy z pracy zdalnej do Inspektora ds.
kadr.

4. Inspektor ds. kadr prowadzi ewidencj¢ polecen pracy zdalne;j.

arcin Naluszewic

BURMISTRZ (WAPUNKA



stanowisko / referat

Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 22 /U/2021
Burmistrza Czaplinka z dnia 07 grudnia 2021 r.
w sprawie pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim
w Czaplinku

Czaplinek, ..., r.

Pan/Pani

(stanowisko)

POLECENIE PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 3 ustawy z 15 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych, w zwiagzku z zarzagdzeniem Nr .../U/2021 Burmistrza Czaplinka
z dnia 07 grudnia 2021 r. w sprawie pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim w Czaplinku, polecam Panu/Pani

prace zdalng:

1. | Okres $wiadczenia pracy zdalnej:

2. | Miejsce $wiadczenia pracy zdalne;j:

() adres zamieszkania podany pracodawcy
() inny adres uzgodniony z pracodawca:

3. | Narzgdzia pracy wykorzystywane podczas
$wiadczenia pracy zdalnej, niezbedne do
realizacji zadan na danym stanowisku:

U komputer przeno$ny / tablet (stuzbowy)
(] komputer/tablet prywatny (dot. wytacznie przypadku
wskazanego w § 5 ust. 2 zarzadzenia”
[ telefon komérkowy

" niewlasciwe
skreslic

4. | Sposdb komunikowania si¢ z przetozonymi
stuzbowymi, wspotpracownikami 1 klientami
Urzedu:

[ telefonicznie
J przez komunikator internetowy (online):

(J za pomoca poczty elektronicznej:
(T - e o i - @czaplinek.pl)




5. | Sposéb dostepu do systeméw | [ VPN (MDok, poczta UMP, portal WiP)
informatycznych przez: (LJ VPN (zdalny pulpit — wszystkie systemy informatyczne
dostepne standardowo na stanowisku pracy pracownika)
(] sie¢ internetowa
6. | Sposob potwierdzania czasu pracy | [ okresowe raportowanie przez pracownika (zatacznik nr

i wykonywanych czynnosci/zadan:

3 do zarzadzenia)

CJinny: oo

Os$wiadczam, ze warunki pracy zdalnej w miejscu jej $wiadczenia odpowiadajg przepisom bhp.

Oswiadczam, ze przyjmuje do wiadomosci polecenie pracy zdalnej i bede ja s$wiadczyl zgodnie
z obowigzkami pracownika okreslonymi zarzadzeniu nr .../U/2021 Burmistrza Czaplinka z dnia 07 grudnia
2021 r. w sprawie pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim w Czaplinku w szczegdlnosci w § 8 zarzadzenia.

(data i podpis pracownika)

BURMISTRZ QGMAPLINK/

Marcin Nariszewicz



Zalgcznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 22/U/2021
Burmistrza Czaplinka z dnia 07 grudnia 2021 r.
w sprawie pracy zdalnej w Urzedzie Miejskim
w Czaplinku.

Raport sprawozdawczy z pracy zdalnej

Nazwa referatll/ StanOWISKa PraCY: .. uiit ittt ettt e et et
Nazwisko 1 1M1 PraCOWIIKA: ... ...ttt e e e e ettt e e aaeees
Data Godziny pracy Wykonywane czynno$ci lub zadania Podpis
(dzien/miesigc/rok) od...... do....... pracownika

STLIBN] Ui BIAl

i

Z31A

(Data i podpis bezposredniego przefozonego)

W7 ZHLSTIA M 1€

VSINTT



