ZARZADZENIE Nr Y03 /2020
Prezydenta Miasta Sopotu
z dniagJO pazdziernika 2020 r.

W sprawie ustalenia Regulaminu pracy zdalnej Urzedu Miasta Sopotu

Na podstawie art. 94 pkt 1-2a i 4 ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. - Kodeksu pracy (t.j. Dz. U.
22020 r., poz. 1320) w zwiazku z art. 33 ust. 31 5 ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca
1990 1. (. Dz. U. z 2020 r. poz. 713), art. 7 pkt 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz art. 3 ust.1-8 ustawy z dna 2
marca 2020 r. o szczegolnych rozwiazaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem
i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych
(Dz. U. 22020 r. poz. 374 ze zm.)

zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Ustala si¢ Regulamin pracy zdalnej wykonywanej przez pracownikow Urzedu Miasta Sopotu
W zwigzku z przeciwdziataniem i zapobieganiem rozprzestrzenianiu sie choroby zakaznej

wywolanej wirusem SARS-CoV-2 zwanej COVID-19, stanowiacy zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu pracy zdalnej Urzedu Miasta Sopotu sprawuje Sekretarz
Miasta Sopotu i Naczelnik Wydziatu Organizacji i Kadr.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Sopotu i Naczelnikowi Wydziatu
Organizacji i Kadr.

§4

Zarzadzenie podlega podaniu do wiadomogci pracownikow Urzgdu Miasta Sopotu droga
clektroniczng (e-mail) lub w Wydziale Organizacji i Kadr Urzedu Miasta Sopotu. Fakt zapoznania
si¢ z trescia Regulaminu kazdy z pracownikéw potwierdza wlasnorgcznym podpisem na
wydzialowym wykazie pracownikéw.

§5

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania. )



Zalgceznik do Zarzadzenia Nr 763/2020
Prezydenta Miasta Sopotu
z dnia 20 pazdziernika 2020 r.

Regulamin pracy zdalnej dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta Sopotu

W zwiazku z rozprzestrzenianiem sie wirusa SARS-CoV-2, w poczuciu odpowiedzialnosci za

zdrowie pracownikow Urzedu Miasta Sopotu oraz ich rodzin, wprowadza si¢ mozliwo$é pracy zdalnej

pracownikéw Urzedu Miasta Sopotu, na zasadach okreslonych ponizej:

L

Postanowienia ogo6lne

Niniejszy Regulamin ustala zasady wykonywania przez pracownikéw pracy zdalnej oraz

zwigzane z tym szczegdlne prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a)

b)

¢)

d)

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Sopotu

pracowniku — nalezy przez to rozumieé kazdego pracownika zatrudnionego przez

pracodawce,

praca zdalna — nalezy przez to rozumieé¢ czasowe wykonywanie przez pracownikow
obowigzkow stuzbowych, na podstawie polecenia pracodawcy, przy pomocy urzadzef
elektronicznych poza miejscem jej stalego wykonywania w zwiazku z przeciwdzialaniem

COVID-19, jezeli wykonywanie pracy poza takim miejscem jest mozliwe,

urzadzenia elektroniczne — sprzet komputerowy wraz z oprogramowaniem stanowiacy
mienie pracodawcy lub pracownika, wykorzystywany przez pracownika przy

wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych.

Niniejszy Regulamin nie reguluje zasad wykonywania pracy w formie telepracy w rozumieniu
Kodeksu pracy (67°-67").

Obowiazki stuzbowe wykonywane w formie pracy zdalnej sa wykonywane w miejscu

wskazanym przez pracownika, z zastrzezeniem, ze praca taka nie stanowi podrozy stuzbowej

i nie uprawnia do wyplaty diet.



II.

II1.

19

fad

i

Zasady stosowania pracy zdalnej

Wykonywanie pracy w trybie pracy zdalnej dopuszczalne jest wowczas, gdy pozwalaja na

to aktualne potrzeby pracodawcy oraz rodzaj i zakres zadan powierzonych pracownikowi.

Praca zdalna moze by¢ $wiadczona, na czas oznaczony, na podstawie Polecenia pracy zdalnej
(zal. 1 do Regulaminu) wydanego przez pracodawce, z inicjatywy pracodawcy lub na

wniosek pracownika za zgoda kierownika Jednostki organizacyjnej.

Polecenie pracy w trybie pracy zdalnej lub wniosek o $wiadczenie pracy w tym trybie jest

skiadany na pismie.

Informacje o mozliwosci skierowania pracownika do pracy w trybie pracy zdalnej,
po przeprowadzeniu analizy zadan i technicznych mozliwosci ich wykonania przez
przetozonego i Referat Informatyki Urzedu Miasta Sopotu oraz o czasie trwania pracy zdalnej
przetozony pracownika po akceptacji wiasciwego Prezydenta lub Wiceprezydenta
(whasciwego pod wzglgdem podlegtosci merytorycznej) lub Skarbnika Miasta lub
Sekretarza Miasta kieruje, w formie pisemnej (zal. 1 do Regulaminu), do Wydziatu

Organizacji i Kadr Urzedu Miasta Sopotu.

Pracodawca moze odméwi¢ uwzglednienia wniosku o pracg w trybie pracy zdalnej
lub odwota¢ pracownika z pracy w tym trybie w kazdym czasie, w szczegdlnosci z uwagi
na aktualne potrzeby pracodawcy lub ze wzgledu na rodzaj i zakres zadan aktualnie
powierzonych pracownikowi. W przypadku odwolania pracownika z trybu pracy zdalnej,

pracownik zobowigzany jest niezwlocznie stawié si¢ W miejscu pracy wskazanym

W umowie o prace.

Praca zdalna jest wykonywana przez czas oznaczony w poleceniu pracodawcy. Pracodawca
moze dowolnie ksztaltowaé¢ okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien

zagrozenia rozprzestrzenia si¢ choroby COVID-19.

Odpowiedzialnos¢ za prawidlowe funkcjonowanie komdrki organizacyjnej ponosi kierownik
komorki organizacyjnej. ktéry odpowiada za delegowanie i rozliczanic wykonania

obowigzkéw stuzbowych przez pracownika.
Zasady wykonywania pracy

Pracownik wykonuje pracg zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z pracodawcg. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z trescig umowy

laczacej go z pracodawca oraz zakresem obowigzkow.



Pracownik  zobowigzany jest poinformowa¢  pracodawce o rozpoczeciu - pracy
w trybie pracy zdalnej w danym dniu poprzez wystanie wiadomosci e-mail do swojego

bezposredniego przetozonego za pomocg stuzbowej poczty elektroniczne;.

Pracownik ma obowiazek biezacego informowania bezposredniego przelozonego o wynikach

swojej pracy, a po zakonczeniu dnia pracy do przesytania mu raportéw za pomoca stuzbowej

poczty elektronicznej.

Bezposredni przetozony prowadzi nadzér nad wykorzystaniem czasu pracy pracownikow
Swiadczacych prace w trybie pracy zdalnej oraz zobowiazany jest do organizowania pracy

w koméree organizacyjnej w sposob umozliwiajacy przestrzeganie norm czasu pracy.

Bezposredni przetozony lub przetozeni Wyzszego stopnia moga w kazdym czasie wezwaé
pracownika do przekazania informacji o aktualnym statusie realizowanych zadan i przestania

ich wynikow w celu ich zweryfikowania. Pracownik zobowigzany jest na takie wezwanie

niezwlocznie odpowiedzieé.

Pracownik zobowiazany jest w ustalonych godzinach pracy na biezgco sprawdzaé
korespondencje elektroniczng i pozostawaé w dostgpnoscei za pomoca telefonu stuzbowego lub

innego, uzgodnionego z pracodawca, $rodka komunikacji na odleglosé.

Jesli wykonywanie pracy zdalnej nie jest mozliwe bez kontaktu telefonicznego z pracownikiem
z zastosowaniem numeru telefonu prywatnego pracownika. pracodawca uzywa tego kontaktu
za zgoda pracownika. Numer telefonu wskazany przez pracownika bedzie wykorzystywany

przez pracodawcg jedynie na czas i na potrzeby wykonywania przez pracownika pracy zdalnej.

W przypadku, gdy pracownik nie posiada urzadzenia elektronicznego stanowiacego mienie
pracodawcy, warunkiem koniecznym do wykonywania pracy zdalnej jest udostg¢pnienie przez

pracownika urzadzenia elektronicznego stanowiacego Jego mienie wraz z dostepem do

internetu.

W przypadku awarii stuzbowego sprzetu elektronicznego badz facza internetowego oraz
Jakichkolwiek innych probleméw pracownik zobowigzany jest do niezwlocznego
powiadomienia bezposredniego przefozonego oraz Referatu Informatyki Urzedu Miasta
Sopotu, ktory $wiadezy wsparcie w zakresie $rodowiska stuzbowego i nie ponosi
odpowiedzialnosci za elementy stanowigce prywatng wiasnos¢ pracownika.

W przypadku awarii niemozliwej do usunigcia w odpowiednim czasie, pracodawca ma prawo

zazada¢, aby pracownik wykonywat swoja prace w zakladzie pracy.

. Pracownik  zapewni w miare mozliwosci, dostgp do polaczenia internetowego,

przy jednoczesnym zapewnieniu ochrony informacji poufnych.



I'l. Pracodawca nie ma mozliwosci ingerencji w zasoby znajdujace si¢ na prywatnym urzadzeniu

IV.

o

elektronicznym pracownika.
Prawa i obowiazki Pracodawcy i Pracownika

Pracodawca powierza pracownikowi mienie niezbedne do prawidlowego $wiadczenia pracy
w trybie pracy zdalnej na zasadach obowigzujacych u pracodawcy. Ewentualny obowigzek
ubezpieczenia tego mienia cigzy na pracodawcy. Strony moga uzgodni¢ zasady korzystania ze

sprzgtu pracownika. W takich przypadkach pracownik korzysta ze stuzbowych no$nikow

informacji.

Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za utratg, uszkodzenie lub zuzycie mienia
stuzgcego pracownikowi do $wiadczenia pracy w trybie pracy zdalnej, znajdujacego sie

W miejscu $wiadczenia pracy zdalnej przez pracownika.

Pracownik wykonujacy prace zdalna obowiazany jest przestrzegaé ustalonego czasu i rozkladu

czasu pracy i wykorzystywaé go w pelni na wykonywanie swoich obowigzkow stuzbowych.

Pracownik ma obowigzek efektywnie wykonywaé prac¢ w trybie pracy zdalnej, pozostawaé
w stalym kontakcie z bezposrednim przetozonym, a takze prawidlowo zabezpieczaé

powierzone dane i informacje.

W czasie pracy w trybie pracy zdalnej pracownik zobowiazany jest przestrzega¢ wszelkich
zasad obowigzujacych u pracodawcy, dotyczacych korzystania z powierzonego mu sprzetu,

danych i dokumentow, w tym w szczegdlnosci:

a) zorganizowac stanowisko pracy do pracy zdalnej w sposob zapewniajacy przestrzeganie

bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy,

b) przestrzega¢ obowiazujacych u pracodawcy zasad ochrony danych, w tym ochrony danych
osobowych, danych stanowiacych tajemnicg pracodawcy oraz przestrzegac Polityki

Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Miasta Sopotu,
¢) stosowac hasta zabezpieczajace dostep do komputeréw stuzbowych,
d) nie udostgpnia¢ stuzbowego sprzetu , oprogramowania ani haset osobom trzecim,

e) nie instalowaé zadnego oprogramowania na stuzbowym komputerze bez wyraznego

uzgodnienia z pracodawcea lub z osoba wyznaczong przez pracodawce,

f) przechowywaé powierzone dokumenty i dane w sposob catkowicie ograniczajacy dostep

do nich oséb nieuprawnionych,



6.

g) zabezpieczy¢ powierzony mu  sprzet przed nieuprawnionym  wykorzystaniem,

zniszczeniem lub kradzieza.

W czasie wykonywania pracy w trybie pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest
do stosowania zasad BHP obowiazujacych u pracodawcy, wynikajacych z wewnetrznych

regulacji, jak i przepisow powszechnie obowiazujacych.

Jezeli praca zdalna jest wykonywana w miejscu zamieszkania pracownika lub innym
uzgodnionym z pracodawca, pracodawca realizuje wobec niego w zakresie wynikajagcym

z rodzaju i warunkow wykonywania pracy obowiazki okreslone w dziale dziesiatym Kodeksu

pracy, z wylaczeniem:

a) dbalosci o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy, wyposazenia technicznego,
a takze o sprawno$¢ Srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie

Z przeznaczeniem,

b) stosowania regulacji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy przy budowie

i przebudowie obiektéw, w ktérych praca jest §wiadczona,

¢) zapewnienia pracownikowi odpowiednich urzadzen higieniczno-sanitarnych i $rodkow
higieny osobistej. o ktérych mowa w art. 233 Kodeksu pracy, za wyjatkiem okularow

korygujacych wzrok, a przeznaczonych do pracy przy obstudze monitora ekranowego

komputera.

Pracownik powinien regularnie sprawdzaé stan urzadzen elektronicznych pod katem
wszelkich defektow (np. uszkodzen izolacji), a w przypadku jakichkolwiek watpliwosci
dotyczacych urzadzen elektronicznych stanowigcych mienie pracodawcy — skontaktowa¢ sie

z bezposrednim przelozonym oraz Referatem Informatyki Urzedu Miasta Sopotu.

Pracownik, ktory ulegt wypadkowi przy pracy, jezeli jego stan zdrowia pozwala, powinien
niezwlocznie poinformowaé o zdarzeniu swojego przetozonego oraz pracownika stuzby BHP.

Zgloszenia nalezy dokonaé telefonicznie, a nastgpnie potwierdzi¢ za pomoca stuzbowej

poczty elektronicznej.
Postanowienia koncowe

Tres¢ niniejszego Regulaminu jest dostgpna dla kazdego pracownika na stronie

http://bip.sopot.pl.



W sprawach nieunormowanych ninicjszym Regulaminem stosuje si¢ Regulamin Pracy Urzedu
Miasta Sopotu obowiazujacy u pracodawcy, przepisy Kodeksu Pracy lub inne przepisy prawa

pracy.

Pracownik wykonujacy prace zdalng nie moze by¢ w jakikolwiek sposéb dyskryminowany

z powodu wykonywania takiej pracy.



Zal. 1 do Regulaminu pracy zdalnej
dla pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Miasta Sopotu

cerrenereny ANHA i, 2020 T,
Pracodawca: Pracownik:
Urzad Miasta Sopotu s s (IMNI€ | NAZWISKO)
Ul. Kosciuszki 25/27 ntrer s snnanss (STANOWISKO)
81-704 Sopot s (JEANOStka organizacyjna)

POLECENIE PRACY ZDALNEJ

W zwigzku z zagrozeniem epidemiologicznym chorobg zakazng COVID-19, wywotang przez wirus
SARS-CoV-2 polecam Pani/Panu ..o (imie i nazwisko pracownika)
wykonywanie pracy okreslonej w umowie o prace oraz zadan wymienionych w opisie stanowiska
pracy, poza miejscem jej statego wykonywania, czyli w formie pracy zdalnej. W czasie wykonywania
pracy zdalnej nie ulegajg zmianie obowiazujace Pana/Panig godziny rozpoczecia/zakoriczenia pracy,
a takze przepisy i regulacje wewnatrzzaktadowe dot. Przerw w pracy.

Podczas wykonywania pracy zdalnej jest Pan/Pani zobowigzany/a do przestrzegania przepisow
o ochronie danych osobowych na mocy Ustawy z dnia 21 lutego 2019 r. o zmianie niektérych ustaw
W zwigzku z zapewnieniem stosowania przepiséw RODO, a takze dbania o bezpieczne przetwarzanie

przez Pana/ Pania powierzonych danych, bez dostepu do nich dla 0séb nieupowaznionych, zgodnie
z wewngtrz zaktadowymi procedurami.

Jednoczesnie pouczam Pana/Panig o obowigzku wykonywania pracy przy zachowaniu bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy, w szczegolnosci zasad okreslonych przepisami rozporzadzenia
W sprawie bezpieczeristwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe.

Powyzsze obowigzuje na czas oznaczony, w terminie od dnia .......ccco........... dodnia ccean

e (d@ta | podpis pracodawcy)

Przyjatem do wiadomosci: .........eeeveeeeeeeeooooo (data i podpis pracownika)

Podstawa prawna:

Art. 3 Ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, in nych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji
kryzysowych); Dziennik Ustaw poz. 374.



