ZARZADZENIE NR 218/20
BURMISTRZA MIASTA BIELSK PODLASKI

z dnia 10 kwietnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej oraz okreslajacego szczegdlne rozwiazania w zakresie
organizacji pracy w Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski w celu przeciwdzialania rozprzestrzeniania sie¢
COVID-19

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegodlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem izwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji
kryzysowych (Dz. U. poz. 374 ze zm.), art. 33 ust. 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22019 1. poz. 506), art. 7 pkt 113 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z2019r. poz. 1282) iart. 207 ustawy zdnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy (Dz.U. z2019r.
poz. 1040 ze zm.*) w zwigzku z zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Nadaje Regulamin pracy zdalnej w Urzgdzie Miasta Bielsk Podlaski, zwany dalej ,,Regulaminem”.

2. Niniejszy Regulamin okres$la zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane ztym szczegdlne
rozwigzania w zakresie organizacji pracy, obowigzujace wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta Bielsk Podlaski,
zwanego dalej ,,Urzedem” w zwiazku z przeciwdziataniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania si¢ COVID-19,
innych chorob zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych.

3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ prace okreslong w umowie o pracg, umowie zlecenia, taczacej
pracownika z pracodawca wykonywana przez czas oznaczony poza miejscem jej stalego wykonywania
w zwiazku z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli wykonywanie pracy poza takim miejscem jest mozliwe;

2) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski;

3) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ zatrudniong w oparciu o umowe o prace, jesli realizacja tej
umowy wiaze si¢ z wykonywaniem obowiazkéw w miejscu ich stalego wykonywania wyznaczonym przez
Pracodawce;

4) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych
nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U., poz. 374).

4. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktorej mowa w art. 67°- 67'7 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy.

§ 2. Okreslam warunki dopuszczalno$ci pracy zdalnej:

2. Pracownik moze wykonywac prace zdalng na zasadach okreslonych w przepisach ustawy.

3. Decyzj¢ o zleceniu pracy zdalnej podejmuje Burmistrz lub osoba upowazniona.

4. Wykonywanie pracy zdalnej moze zosta¢ zlecone, jezeli na danym stanowisku istnieje mozliwos¢ realizacji
zadan poprzez prace zdalna, tj. pracownik bedzie posiadat dostep do zasobdéw niezbgdnych do wykonywania pracy
zdalnie na urzadzeniach elektronicznych oraz mozliwa bedzie realizacja kluczowych badz zapewniajacych ciaglos¢
dziatania zadan Urzedu realizowanych przez poszczego6lne referaty i stanowiska.

5. W sytuacjach szczegdlnych dopuszcza si¢ wykorzystywanie dokumentacji w formie papierowej poza
miejscem stalego wykonywania pracy, tj. w miejscu wykonywania pracy, okreslonym w poleceniu.

6. Pracownik jest zobowigzany do S$wiadczenia pracy zdalnej w zwiazku =z przeciwdzialaniem
rozprzestrzeniania si¢ COVID -19 po zleceniu przez Burmistrza lub osob¢ upowazniona, dokonanego w formie
pisemnej lub elektronicznej na formularzu ,,Polecenie wykonywania pracy zdalnej”, ktérego wzor stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

7. Formularz polecenia przygotowuje kierownik referatu, okres$lajac w nim zadania do wykonania przez
podlegtego pracownika. Po zatwierdzeniu przez Burmistrza przekazuje polecenie do Referatu Organizacyjno-
Gospodarczego.
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8. W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest zlecenie pracownikowi pracy zdalnej, ustnie (telefonicznie),
badz mailowo.

9. Pracodawca zleca pracownikowi wykonywanie pracy, przez czas oznaczony, z mozliwoscig przedtuzenia,
w zalezno$ci od rozwoju sytuacji.

10. Kierownicy referatow, sporzadzaja wykaz pracownikow, ktorym polecono wykonywanie pracy poza
miejscem jej stalego wykonywania iprzekazuja go wdniu poprzedzajacym takie zlecenie do Referatu
Organizacyjno-Gospodarczego.

11. Pracownik powracajacy z pobytu na terenie uznanym za zagrozony COVID-19 przed przystapieniem do
pracy zobowiazany jest telefonicznie poinformowac o tym fakcie pracodawce.

§ 3. 1. Bezposredni przetozony pracownika jest zobowigzany do przekazywania pracownikowi zadan do
wykonania, udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob umozliwiajacy
pracownikowi prac¢ zdalna.

2. Burmistrz oraz bezposredni przetozony pracownika ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz
zadac¢ od pracownika informacji o jej wynikach.

§ 4. 1. Pracownik wykonuje prace zdalna w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z pracodawcg. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z postanowieniami umowy laczacej go
z pracodawcg oraz zakresie okreslonym zakresem obowigzkow pracownika.

2. Ponadto pracownik zobowiazuje si¢ do:

1) Przekazania do zamieszczenia w bazie danych teleadresowych na stronie internetowej Urzedu numeru telefonu
stuzbowego, umozliwiajacego obstuge ewentualnych zgloszen,

2) pozostawania dyspozycyjnym dla pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych pracownikowi w ramach zakresu jego
obowigzkoéw, w szczegbdlnosci z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji elektronicznej,

3) biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikow swojej pracy przetozonemu,

3. Pracownik zobowiazuje si¢ zorganizowac stanowisko do pracy zdalnej w sposob zapewniajacy bezpieczne
1 higieniczne warunki pracy.

§ 5. 1. Pracownik, ktory wykonuje swoje zadania w urzedzie:

1) jest zobowigzany do wykonywania pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowania si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek pracodawcy, a takze jest
zobowigzany wspoétdziata¢ z pracodawca i przetozonym w wypelnianiu swoich obowigzkow.

2) powinien ograniczy¢ do niezbednego minimum, bezposrednie, osobiste kontakty z pracownikami w miejscu
pracy oraz z klientami Urzedu, stosownie do obowigzujacych w danym czasie regulacji w tym zakresie.

3)w celu zapewnienia sprawnej komunikacji jest zobowigzany do wykorzystywania stuzbowej poczty
elektronicznej oraz telefonéw stuzbowych.

2. W przypadku gdy pracownik:

1) w trakcie wykonywania pracy stwierdzi, ze wyst¢puja u niego objawy wskazujace na mozliwos$¢ zakazenia si¢
wirusem SARS - CoV-2 lub

2) ustali, niezaleznie od wystapienia jakichkolwiek objawow, iz miat kontakt z osobg zakazona, powinien
niezwlocznie powstrzymaé si¢ od bezposrednich, kontaktow ze wspotpracownikami, niezwlocznie
poinformowa¢ telefonicznie o tej sytuacji bezposredniego przetozonego oraz oczekiwac¢ na dalsze zalecenia
pracodawcy.

§ 6. 1. Pracownik zobowiazuje si¢ do zabezpieczania dostepu do sprzgtu stuzbowego oraz posiadanych danych
iinformacji (w tym takze znajdujacych si¢ na nosnikach papierowych) przed osobami postronnymi, w tym
wspolnie z nim zamieszkujgcymi, oraz zniszczeniem.

2. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika z obowigzku przestrzegania postanowien
Polityki Bezpieczenstwa Informacji i przepisow o ochronie danych.
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§ 7. 1. Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu pracodawcy. Pracodawca moze
ksztattowac okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien zagrozenia rozprzestrzenianiem si¢ COVID-
19.

2. Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej pracownik zapoznaje si¢ ztrescig niniejszego
Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym o$wiadczeniem izobowigzaniem do jego
przestrzegania. Wzér oswiadczenia w przypadku pracy zdalnej na urzadzeniach elektronicznych stanowi zalacznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia. Wzor oswiadczenia w przypadku pracy zdalnej z dokumentacja papierowa
stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

3. Dokumentacja zwigzana z wydaniem pracownikowi ,,Polecenia pracy zdalnej”, o ktérej mowa w § 2 stanowi
dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy w rozumieniu przepisOw rozporzadzenia Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U.
poz. 2369).

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta

Jaroslaw Borowski
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 218/20
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 10 kwietnia 2020 roku

(pieczed)
Pani/Pan

(stanowisko, referat)

Polecenie wykonania pracy zdalnej

Z uwagi na panujaca w kraju sytuacj¢ wywotana wirusem SARS-CoV-2 oraz dziatajac
na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
Z zapobieganiem, przeciwdziataniem 1 zwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaZznych
oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. poz. 374) w dniach
od............ do..coonvinnin. polecam Pani/Panu ..............coiiiiiiiii i
wykonywanie obowigzkéw stuzbowych poza miejscem jej stalego wykonywania w formie
pracy zdalnej w miejscu zamieszkania/inne™® ..............oooiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e
Podczas wykonywania pracy poza miejscem jej stalego wykonywania ww. okresie jest
Pani/Pan zobowigzana/y do wykonania nast¢gpujacych zadan:

1

2
3
4

Do wykonywania ww. zadan polecam korzystanie:
1  zesluzbowego ...,
2  ze shuzbowej poczty elektronicznej,

Jednoczes$nie wskazuje, ze do Pani/Pan zobowigzany do takiej organizacji systemu
pracy zdalnej w tym okresie, aby wszelkie czynno$ci przebiegaly w sposob niezaktdcony i nie
naruszaly obowigzujacych przepisow prawa, w tym regulacji wewnetrznych wydanych na ich
podstawie. W okresie wykonywania pracy zdalnej jest Pani/Pan zobowigzana/y
do pozostawania — w godzinach pracy Urzedu w stalym kontakcie telefonicznym
Z przetozonymi/podlegtymi Pani/Panu pracownikami*.

Podpis Burmistrza lub osoby upowaznionej
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Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 218/20
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 10 kwietnia 2020 roku

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z trescig Regulaminu okreslajacego wykonywanie
pracy zdalnej i zobowigzuj¢ si¢ do jego przestrzegania.

Jednoczes$nie oSwiadczam, ze:

1) ze zdalnego dostepu begde korzystal/a w miejscu zamieszkania lub miejscu wskazanym
przeze mnie pracodawcy*;

2) urzadzenia udostgpnione W celu zdalnego dostepu zabezpieczg przed utrata, uszkodzeniem
lub dostepem 0s6b nieuprawnionych, w szczegdlnosci nie bede pozostawiat/a tych urzadzen
bez nadzoru;

3) nie bede udostepniat/a osobom trzecim stanowiska komputerowego, na ktérym zostaty
zamieszczone dane stuzbowe;

4) nie bede udostgpnial/a osobom trzecim danych dostgpu do przydzielonego mi stanowiska
komputerowego, zachowam je w tajemnicy, tak samo jak przydzielone mi hasto;

5) niezwlocznie poinformuje pracodawce o utracie urzadzen, nieuprawnionym dostepie lub
utracie informacji chronionych;

6) nie bede kopiowal/a dokumentdéw oraz informacji na zewngtrzne nosniki informacji;

7) znane sa mi zasady ochrony danych osobowych a takze innych danych chronionych oraz
sposoby zabezpieczenia informacji zawierajacych dane osobowe i zobowiazuj¢ si¢ do ich
przestrzegania zard6wno w trakcie wykonywania zadan w pracy zdalnej, jak 1 po ich
zakonczeniu;

8) mam $wiadomo$¢, iz moim obowigzkiem jest zapewnienie podczas pracy zdalnej
odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa informacji przeze mnie przetwarzanych, a takze, to
Ze naruszenia zwigzane z bezpieczenstwem informacji moga skutkowa¢ odpowiedzialno$cia
dyscyplinarng na zasadach i w trybie przewidzianym w przepisach prawa, w tym w ustawie z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych i ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r.
- Kodeks pracy oraz ustawie z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

imig i nazwisko pracownika
stanowisko, referat

* . s
niepotrzebne skreslic.

(uzupetnia kazdy pracownik, majgcy wykonywaé prace zdalng)
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Zalacznik nr 3
do Zarzadzenia Nr 218/20
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 10 kwietnia 2020 roku
Potwierdzenie przekazania w dniu .....................
Pani/Panu ...

(stanowisko )
dokumentacji papierowej ponizej wymienionych spraw prowadzonych w referacie
... 0 Symbolach teczek:

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z trescig Regulaminu okreslajacego wykonywanie pracy zdalnej i
zobowigzuje sie do jego przestrzegania.

Oswiadczenie pracownika
Os$wiadczam, ze:
1) dokumentacj¢ papierowa powierzonych mi do prowadzenia spraw bede przechowywal/a w miejscu
zamieszkania lub miejscu wskazanym przeze mnie pracodawcy*;
2) posiadane dokumenty zabezpiecz¢ przed utrata, uszkodzeniem lub dostgpem o0s6b nieuprawnionych, w
szczegblnosci nie bede pozostawiat/a ich bez nadzoru oraz nie bgde udostgpniat/a osobom trzecim;
3) niezwlocznie poinformuj¢ pracodawce o nieuprawnionym dostepie lub utracie informacji chronionych w niej
zawartych;
4) nie bede kopiowal/a dokumentow oraz informacji dostepnych w dokumentacji papierowej spraw na
zewnetrzne nosniki informacji;
5) znane sa mi zasady ochrony danych osobowych a takze sposoby zabezpieczenia informacji zawierajacych
dane osobowe i inne dane chronione oraz zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania zar6wno w trakcie
wykonywania zadan z wykorzystaniem powierzonej mi dokumentacji papierowej jak i po ich zakonczeniu;
6) mam s$wiadomos$¢, ze moim obowigzkiem jest zapewnienie podczas pracy odpowiedniego poziomu
bezpieczenstwa informacji przeze mnie przetwarzanych, a takze, ze naruszenia zwigzane z bezpieczenstwem
informacji moga skutkowa¢ odpowiedzialno$cia dyscyplinarng na zasadach i w trybie przewidzianym w
przepisach prawa, w tym w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, ustawie z dnia
26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy oraz ustawie z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

...... ydnia.........o
czytelny podpis, imig i nazwisko czytelny podpis, imig i nazwisko kwitujgcego
wydajgcego dokumentacje pracownikowi odbior dokumentacji oraz potwierdzajgcego

postepowanie zgodnie z oswiadczeniem

(czytelny podpis, imig i nazwisko osoby przyjmujgcej dokumentacje zwracang) w dniu................

*niepotrzebne skreslic.

(uzupeltnia kaidy pracownik, majqcy wykonywaé prace zdalng pobierajgc dokumenty)
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