ZARZADZENIE NR 132/2020
BURMISTRZA MIASTA SEJNY

z dnia 3 listopada 2020 r.

Ww sprawie organizacji pracy zdalnej w Urzedzie Miasta Sejny

Na podstawie art. 3'§ 1, art. 15 i art. 207 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r.,
poz. 1320) oraz art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r.,
poz. 713 zpdzn. zm.) wzwigzku zart. 3 ustawy zdnia 2 marca 2020r. o szczegblnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdzialaniem izwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywotywanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r., poz. 1842) w zwiazku z § 24a Rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 9 pazdziernika 2020 r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczen, nakazéw
i zakazoéw, w zwigzku z wystapieniem stanu epidemii (Dz. U. z 2020 r., poz. 1758 z pézn. zm.) zarzadzam, co
nastgpuje:

§ 1. W okresie obowigzywania ogloszonego na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej stanu epidemii,
w zwigzku z zakazeniami wirusem SARS-CoV-2, wprowadzam szczegdlne rozwigzania w zakresie organizacji
pracy w Urzgdzie Miasta Sejny.

§2. 1. W zwiazku z:

1) ograniczeniem wykonywania zadan pracodawcy wyltacznie do zadan niezbgdnych do zapewnienia pomocy
obywatelom w sposob wytgczajacy bezposrednig obstuge interesantow,

2) obowigzkiem zapewnienia pracownikom bezpieczenstwa, dopuszcza si¢ wykonywanie pracy zdalnej przez
pracownikéw, zuwzglednieniem aktualnych potrzeb pracodawcy oraz rodzaju izakresu zadan
powierzonych pracownikowi.

2. Pracownicy Urzedu Miasta Sejny zostang podzieleni na dwie stale grupy, pracujgce w systemie
stacjonarnym i zdalnym wymiennie, co drugi dzien.

3. Zobowigzuje si¢ stanowisko ds. kadr i ptac do podzielenia, w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym,
pracownikow na dwie stale grupy bez mozliwosci jej zmiany.

4. Praca zdalna moze by¢ $wiadczona przez pracownika na czas oznaczony, na podstawie pisemnego
polecenia wykonywania pracy zdalnej, ktérego wzdr stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

5. Praca zdalna moze by¢ $wiadczona przez pracownika po uprzednim zlozeniu przez niego wniosku
i pozytywnym zaopiniowaniu przez Burmistrza Miasta Sejny, ktérego wzdr stanowi zatgcznik Nr 2 do
niniejszego zarzgdzenia.

6. W zaleznodci od rozwoju sytuacji epidemiologicznej czas wykonywania pracy zdalnej moze zostaé
przedtuzony przez Burmistrza lub Sekretarza. Polecenie pracy zdalnej przekazywane jest ustnie lub za pomoca
poczty elektronicznej.

7. Polecenie przekazane w sposéb okreslony w ust. 6 nie wymaga pisemnego potwierdzenia pracownika.

8. Uznaje sig, ze pracownik, ktéry nie otrzymat polecenia wykonywania pracy zdalnej, realizuje zadania
niezbgdne do zapewnienia pomocy obywatelom lub inne zadania niezbgdne ze wzgledu na przepisy prawa lub
potrzeby urzedu lub jednostki, w my$l § 24 ust. 114 oraz § 24a ust. 2 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
9 pazdziernika 2020 r. w sprawie ustanowienia okreslonych ograniczefi, nakazéw izakazéw w zwigzku
z wystapieniem stanu epidemii (Dz. U. z 2020 r., poz. 1758 z p6zn. zm.).

9. Polecenie wykonywania pracy zdalnej wydaje si¢ z uwzglgdnieniem nastepujgcych warunkow:

1) rodzaj powierzonych pracownikowi zadan jest mozliwy do realizacji poza miejscem ich stalego
wykonywania,

2) pracownik posiada aktywne konto z mozliwoscia dostgpu do systemoéw — w przypadku gdy realizacja
powierzonych pracownikowi zadan wymaga dostepu do systemoéw teleinformatycznych Urzedu Miasta
Sejny,
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3) pracownik posiada $rodki komunikacji telefonicznej oraz elektronicznej zapewniajgce staty kontakt
z pracodawcg — w przypadku gdy realizacja powierzonych pracownikowi zadan nie wymaga dostgpu do
systeméw teleinformatycznych Urzgdu Miasta Sejny.

§ 3. 1. Pracownik zobowigzany jest poinformowaé pracodawce o rozpoczeciu i zakoficzeniu pracy zdalnej
wdanym dniu poprzez wystanie do swojego bezposredniego przetozonego wiadomosci e-mail lub
telefonicznie. Na koniec kazdego miesigca pracownik wykonujacy pracg zdalng, zobowigzany jest do
przedlozenia pracodawcy listy obecnosci,ktorej wzor stanowi zatgeznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

2. Stanowisko ds. kadr i ptac prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikéw $wiadczacych pracg zdalng.

3. Burmistrz Miasta Sejny, Sekretarz Miasta Sejny lub bezposredni przetozony mogg w kazdym czasie
wezwaé pracownika do przekazania informacji o aktualnym statusie realizowanych zadan i przestania ich
wynikéw wcelu ich zweryfikowania. Pracownik zobowiazany jest na takie wezwanie niezwlocznie
odpowiedziec.

4. Pracownik zobowigzany jest na biezaco sprawdzaé korespondencje elektroniczng i pozostawac
w dostepnosci za pomoca telefonu uzgodnionego z pracodawca lub innego $rodka komunikacji na odleglosc.

5. W czasie pracy zdalnej pracownik zobowiazany jest przestrzega¢ wszelkich zasad obowigzujgcych
u pracodawcy, dotyczacych Kkorzystania zpowierzonego mu sprz¢tu, danych idokumentow, wtym
w szczegdlnosei:

1) przestrzega¢ obowigzujacych u pracodawcy zasad ochrony danych, w tym ochrony danych osobowych oraz
danych stanowigcych tajemnicg pracodawcy,

2) stosowa¢ hasta zabezpieczajace dostgp do komputerdw stuzbowych,
3) nie udostgpniac stuzbowego sprzetu, oprogramowania ani haset osobom trzecim,

4)nie instalowa¢ zadnego oprogramowania na stuzbowym komputerze bez wyraznego uzgodnienia
z pracodawcg lub z osoba wyznaczong przez pracodawceg,

5) przechowywaé powierzone dokumenty idane w sposéb catkowicie ograniczajgcy dostgp do nich oséb
nieuprawnionych,

6) zabezpieczy¢ powierzony mu sprzet przed nieuprawnionym wykorzystaniem, zniszczeniem lub kradzieza.

6. Przy wykonywaniu pracy zdalnej pracownik moze uzywac sprzgtu prywatnego z zachowaniem zasad
ochrony informacji poufnych i innych tajemnic prawnie chronionych oraz ochrony danych osobowych. Wzor
o$wiadczenia stanowi zalgcznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

6. Pracownik ponosi petng odpowiedzialno$¢ za korzystanie z potaczenia internetowego i utrzymywanie go
przy jednoczesnym zapewnieniu ochrony informacji poufnych.

7.Pracodawca nie ponosi kosztéw  utrzymania miejsca ani zadnych kosztéw  zwigzanych
z wykorzystywaniem miejsca, w ktérym pracownik swiadczy pracg zdalng.

§ 4. Kierownicy referatéw zobowigzani sg do:

1) utrzymywania statego kontaktu z pracownikami wykonujgcymi prace zdalna,

2) przekazywania zadan pracownikowi wykonujgcemu prace zdalna, udzielania informacji merytorycznych
oraz do organizowania procesu pracy w sposéb umozliwiajacy przestrzeganie norm czasu pracy,

3) nadzorowania i dokumentowania rezultatéw wykonywanej przez pracownika pracy zdalnej,

4) wypetnienia protokotu przekazania dokumentéw do pracy zdalnej, ktérego wzor stanowi zatgeznik Nr 5 do
niniejszego zarzadzenia, w odniesieniu do realizacji przez pracownika zadan wymagajacych dostepu do
dokumentéw w postaci papierowej, stanowigcych akta spraw,

5) odebrania od pracownika, ktory otrzymat polecenie pracy zdalnej, oswiadczenia pracownika pobierajacego
dokumenty do pracy zdalnej, ktérego wzor stanowi zatacznik Nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie zarzadzenie powierzam Sekretarzowi Miasta Sejny, Skarbnikowi Miasta Sejny,
kierownikom referatéw oraz samodzielnym stanowiskom w Urzgdzie Miasta Sejny.

1d: 7DFOF43F-7F3D-4FCD-BB73-04E9AF428F8B. podpisany Strona 2



§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zataeznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 132/2020
Burmistrza Miasta Sejny

z dnia 3 listopada 2020 r.

Polecenie pracy zdalnej

SEINY,, ABTA. , 10 v svsins vanes # cmes 5 wames s wimms § sawan s 5 o0 r.

stanowisko
POLECENIE PRACY ZDALNEJ

1.Na podstawie art.3 ustawy zdnia 2 marca 2020r. o szczegbélnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywolanych
nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 1842)

polecam
W OKYESIC suninssannns vononn saness sussans soossniass susosssosons s6ves sosusraanss soaess s
$wiadczenie pracy okreslonej w umowie o prace oraz realizacje zadan wynikajacych z zakresu czynnosci,
poza miejscem ich statego wykonywania, czyli w sposob zdalny.

2. Praca na warunkach okreslonych w ust. 1 bedzie wykonywana poza siedzibg Urzedu Miasta Sejny pod
adresem zamieszKania/iNny* ....eeeeeeseersseceerssnisrscessisassiossossassssssesssnn przy uzyciu sprzgtu wilasnego
pracownika/ sprzgtu stuzbowego*.

3. W czasie wykonywania pracy zdalnej nie ulegaja zmianie obowigzujgce pracownika godziny rozpoczgcia
i zakoniczenia pracy ani zakres zadan pracowniczych jaki Pracownik moze wykonywaé w sposéb zdalny.

4. Podczas wykonywania pracy zdalnej, Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania przepisow

o ochronie danych osobowych oraz dbaé o bezpieczne przetwarzanie powierzonych Pracownikowi danych,
z zapewnieniem braku dostepu do nich 0séb nieupowaznionych.

5. Wykonywanie pracy w formie pracy zdalnej nie zwalnia Pracownika zobowigzku przestrzegania
postanowien polityki bezpieczenstwa informacji przyjetej w Urzedzie Miasta Sejny.

6. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zdalnej przy zachowaniu bezpiecznych
i higienicznych warunkdw pracy.

7. W tym okresie kontakt z Pracodawcg powinien odbywac si¢ za pomocg $rodkdw porozumiewania si¢ na
odlegtosé, w szczegolnosei poprzez rozmowy telefoniczne, e-maile.

8. Pracownik jest zobowigzany uzupetlniaé ewidencje czasu pracy wykonywanej w ramach pracy
w systemie zdalnym i przekazaé ja Pracodawcy niezwiocznie po zakonczeniu kazdego miesiaca.

*niewlasciwe skresli¢

podpis pracodawcy
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Zatgeznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 132/2020
Burmistrza Miasta Sejny

z dnia 3 listopada 2020 r.

Whiosek o umozliwienie pracy zdalnej

W celu przeciwdziatania COVID-19, zwracam si¢ z prosbg o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od
................ do.iviveinnnnn,

/imig i nazwisko Pracownika/
stanowisko/
/Bezposredni przetozony/
Wyrazam zgode / Nie wyrazam zgody*
/Pracodawca/

*niewtasciwe skreslié
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 132/2020
Burmistrza Miasta Sejny

z dnia 3 listopada 2020 r.

Praca zdalna — lista obecnoSci

Miesigc:

Dzien miesigca Godziny pracy od...... (3 (1 JRRR Podpis pracownika
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(Data i podpis pracodawcy)
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Zatgeznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 132/2020
Burmistrza Miasta Sejny
z dnia 3 listopada 2020 r.

Oswiadczenie Pracownika
majacego wykonywac prace w formie zdalnej

Oswiadczam, ze:
1. Posiadam umiejetnosci i mozliwosci techniczne oraz lokalowe do wykonywania pracy zdalnej,
2. Znane sa mi obowigzujace zasady ochrony danych osobowych,
3. Znane sa mi zasady dotyczace polityki bezpieczenistwa,
4. W celu wykonywania pracy zdalnej bede uzywac sprzetu:
stuzbowego / prywatnego *
miejscowos¢, data Czytelny podpis pracownika

*niewlasciwe skresli¢

Id: 7DFOF43F-7F3D-4FCD-BB73-04E9AF428F8B. podpisany Strona 1



Zatacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 132/2020

Burmistrza Miasta Sejny

z dnia 3 listopada 2020 r.

Protokol przekazania dokumentéw do pracy zdalnej

Wykaz dokumentow pobranych przez Pracownika w celu pracy zdalnej
Tytul sprawy (czego Data Data zwrotu Podpis
Lp: | Znakaprasy v df)) Wy) ; pobrania Fudpls dokumentéw raco pn'ka
tyezy dokumentéw | pracownika pracownt
Akceptuje:
(podpis kierownika referatu) (podpis )
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Zatacznik Nr 6 do zarzadzenia Nr 132/2020
Burmistrza Miasta Sejny
z dnia 3 listopada 2020 r.

Os$wiadczenie Pracownika
pobierajacego dokumenty do pracy zdalnej

jednostka organizacyjna
Oswiadczam, ze pobrane do pracy zdalnej dokumenty:
1) bede wykorzystywat tylko w celach zwigzanych z realizacjg powierzonych mi obowigzkéw stuzbowych;

2) zabezpieczg przed zaginigciem oraz dostgpem osdb nieuprawnionych, wtym czionkéw rodziny
i oswiadczam, ze posiadam odpowiednie warunki do zabezpieczenia pobranych dokumentdw;

3) zwrdcg je niezwlocznie w komplecie na zadanie przetozonych lub po ich wykorzystaniu.

Oswiadczam, ze zapoznalem(am) si¢ zzarzgdzeniem Nr 132/2020 Burmistrza Miasta Sejny z dnia
3 listopada 2020 r. w sprawie organizacji pracy zdalnej w Urzedzie Miasta Sejny.

(data i podpis Pracownika)
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