Zarzadzenie nr 11/9/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Ryn

z dnia 30 wrzesnia 2020 roku

w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 roku o szczegélnych rozwigzaniach zwigzanych z
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz

wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 roku, poz. 1842), zarzadzam co nastepuje:

§1
W celu przeciwdziatania COVID-19 oraz ze wzgledu na czasowq potrzebe dostosowania formy
organizacji pracy, ustalam w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn zasady wykonywania przez czas
oznaczony, pracy okreSlonej w umowie o prace poza miejscem jej stalego wykonywania (praca
zdalna).

§2

1. Pracownik wykonuje prace w formie pracy zdalnej:

e na polecenie pracodawcy zlozone w formie pisemnej lub elektronicznej (wzor
polecenia stanowi Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia),

e po uzyskaniu od pracodawcy zgody na wykonywanie pracy w formie pracy zdalnej
(wzdr wniosku dla pracownika o umozliwienie wykonywania pracy zdalnej stanowi
Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia).

2. Prace zdalng moze wykonywa¢ pracownik, ktéry posiada umiejetnosci i mozliwosci
techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy oraz gdy pozwala na to rodzaj pracy
wykonywane] przez pracownika.

3. Pracownik wykonuje prace zdalng przez czas oznaczony wskazany przez pracodawce.

4. Pracodawca moze w kazdym czasie cofng¢ polecenie lub zgode na wykonywanie pracy
zdalnej.

§3
1. Praca zdalna moze by¢ realizowana z wykorzystaniem stuzbowego lub prywatnego sprzetu.

2. Pracodawca zapewnia sprzet do pracy zdalnej w miare posiadanych mozliwosci.



. W przypadku korzystania przez pracownika z prywatnego sprzetu podczas pracy zdalnej,
pracodawca nie ponosi kosztdw wykorzystywania tego sprzetu, ani kosztéw uzywanych przez
pracownika materiatow.

. W przypadku korzystania przez pracownika ze sprzetu stuzbowego za jego prawidlowe
przekazywanie i zwrot (udokumentowanie) odpowiada Informatyk.

Za pobrany sprzet stuzbowy pracownik ponosi peing odpowiedzialnosc.

§4
Bezposredni przelozony pracownika lub inna wyznaczona przez pracodawce osoba jest
zobowigzany do organizowania pracy w taki sposéb, aby umozliwi¢ pracownikowi
wykonywanie pracy zdalnej, w szczegdlnosci do przekazywania pracownikowi zadan do
wykonania, udzielania pracownikowi informacji merytorycznych w sposéb umozliwiajacy
pracownikowi wykonywanie pracy w formie pracy zdalnej, w szczeg6lnosci przy
wykorzystaniu Srodkdw bezposredniego porozumiewania sie na odlegtosc.
Bezposredni przelozony lub inna wyznaczona przez pracodawce osoba kontroluja
wykonywanie przez pracownika pracy w formie zdalnej oraz zadaja od pracownika informacji
o jej wynikach.

§5
Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z pracodawcg. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z treSciag umowy
Yaczacej go z pracodawca oraz zakresem obowigzkow.
Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowigzany do:

e pozostawania dyspozycyjnym dla pracodawcy w obowigzujacych pracownika
godzinach pracy, przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych
pracownikowi w ramach zakresu jego obowigzkéw, w szczegblnosci z
wykorzystaniem srodkow komunikacji elektronicznej,

e biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow
swojej pracy bezposredniemu przetozonemu,

e potwierdzania obecnosci w pracy poprzez przedtozenie listy obecnosci pracownikowi
ds. kadr w pierwszym dniu po zakonczeniu pracy zdalnej, nie rzadziej niz po uptywie
kazdego kolejnego miesigca wykonywania pracy zdalnej (wzoér listy obecnosci
stanowi Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia),

e dbalos¢ o przekazany sprzet udostepniony przez pracodawce do Swiadczenia pracy
zdalnej oraz rozliczenia sie z jego pobrania niezwlocznie po powrocie do pracy w

siedzibie pracodawcy.



3. Pracownik zobowigzuje sie zorganizowac stanowisko do pracy zdalnej w sposdb

zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.
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1. Pracownik zobowigzuje sie do zabezpieczania dostepu do sprzetu stuzbowego lub prywatnego
wykorzystywanego do wykonywania pracy zdalnej oraz posiadanych danych i informacji (w
tym takze znajdujacych sie na nosnikach papierowych) przed osobami postronnymi, w tym
wspoOlnie zamieszkujacymi, a takze przed ich zniszczeniem lub zgubieniem.

2. Wykonywanie pracy w formie pracy zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku
przestrzegania postanowien Polityki bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych osobowych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Rynie oraz Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym
w Urzedzie Miasta i Gminy w Rynie.

87

1. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreSlony w poleceniu pracodawcy. Pracodawca
moze dowolnie ksztaltowal okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien
zagrozenia rozprzestrzenianiem sie COVID-19 na danym obszarze.

2. Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik zapoznanie sie z treScig
niniejszego zarzadzenia, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym os$wiadczeniem i
zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzor o$wiadczenia stanowi Zalacznik nr 4 do
Zarzadzenia.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie maja wewnetrzne
procedury obowigzujace u pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowiazujacego.

§8
Zarzadzenie obowigzuje w okresie stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu epidemii ogloszonego
z powodu COVID-19 oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwotaniu.

89
Nadzor nad wykonaniem niniejszego Zarzadzenia sprawuja Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy oraz
Kierownik Referatu Inwestycji i Rozwoju Gminy.

§10

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Jarostaw Filipek



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 11/9/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Ryn

Polecenie pracy zdalnej

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 roku o szczegélnych rozwigzaniach zwigzanych z
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych, w celu przeciwdziatania COVID-19, polecam Pani/Panu

(imie i nazwisko pracownika) $wiadczenie pracy, poza miejscem

(pracodawca)

(bezposredni przetozony lub osoba
wyznaczona przez pracodawce)



Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia nr 11/9/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Ryn

Whniosek o umozliwienie pracy zdalne;j

W celu przeciwdziatania COVID-19, zwracam sie z prosbg o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od

(imie i nazwisko Pracownika)

Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody

(pracodawca)

! Niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 3
do Zarzadzenia nr 11/9/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Ryn

Praca zdalna - lista obecnosci, ewidencja czasu pracy

MIESIZC: ettt

Imie i NazWisko Pracownika: .........ccceeeeveeeceseevesieeeereeree e

Dzien miesigca Godziny pracy od ....... do........ Podpis pracownika
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(data i podpis bezposredniego przetozonego
lub osoby wyznaczonej przez pracodawce)

(podpis pracodawcy)



Zatacznik nr 4
do Zarzadzenia nr 11/9/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Ryn

Oswiadczenie pracownika wykonujacego prace zdalng

1. Oswiadczam, ze zapoznatem sie z trescig zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Ryn w sprawie
zasad wykonywania pracy zdalnej w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn i zobowigzuje sie do ich
przestrzegania.

2. Jednoczesnie oznajmiam, ze:

e znane sg mi zasady dotyczgce polityki bezpieczerstwa w zakresie ochrony danych
osobowych w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn

e znane s mi zasady Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym w Urzedzie
Miasta i Gminy Ryn

e w celu wykonywania pracy zdalnej bede uzywac sprzetu stuzbowego/prywatnego*

3. Oswiadczam, ze powyzsze dane sg prawdziwe i aktualne oraz jestem $wiadomy/a grozacych
konsekwencji poswiadczenia nieprawdy.

(miejscowosc i data) (podpis pracownika)

! Niepotrzebne skresli¢



