ZARZADZENIE NR B.120.30.2023
BURMISTRZA MIASTA BIERUNIA

z dnia 7 kwietnia 2023 r.

w sprawie organizacji okazjonalnej pracy zdalnej w Urze¢dzie Miejskim w Bieruniu

Na podstawie art. 3! oraz 673 ustawy zdnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (tj. Dz U.
7 2022, poz. 1510 z p6ézn. zm.)

BURMISTRZ MIASTA BIERUNIA
postanawia:

§ 1. Ustali¢ Regulamin okazjonalnej pracy zdalnej Urzedu Miejskiego w Bieruniu stanowigcy zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigza¢ wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z Regulaminem okazjonalnej pracy zdalne;j.
§ 3. Wykonanie i aktualizacj¢ zarzadzenia powierzy¢ Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.
§ 4. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzy¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr B.120.30.2023
Burmistrza Miasta Bierunia

z dnia 7 kwietnia 2023 r.

§ 1. 1. Pracownikom Urzedu Miejskiego w Bieruniu przystuguje prawo wystapienia z wnioskiem o prace
zdalng wykonywana okazjonalnie w sytuacji wystgpienia incydentalnych okolicznosci, pod warunkiem, ze
charakter pracy pozwala na wykonywanie pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez pracownika.

2. Wzébr wniosku stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

3. We wniosku pracownik okresla miejsce wykonywania pracy zdalnej okazjonalnej oraz liczbe dni
korzystania z pracy zdalnej okazjonalnej, atakze o$wiadcza, Zze na stanowisku pracy beda zapewnione
bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.

4. Przed ztozeniem wniosku o wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej pracownik jest obowigzany
zapoznac si¢ z oceng ryzyka zawodowego przy pracy zdalnej zawierajaca informacje dotyczace bhp przy pracy
zdalnej, dostgpng w komoérce BHP.

5. Wymiar okazjonalnej pracy zdalnej ograniczony jest do 24 dni w roku kalendarzowym.

6. Pracownik wykonuje okazjonalng prace zdalng z wykorzystaniem sprzgtu stuzbowego, ktory stanowi
mienie powierzone z obowigzkiem zwrotu sprzetu pracodawcy.

7. Whasciwym sposobem przekazania pracownikowi mienia jest protokot zdawczo-odbiorczy.
8. Pracownik odpowiada w pelnej wysokosci za szkode powstatg w mieniu powierzonym.

9. Dopuszczalne jest uzywanie prywatnych urzadzen inarzedzi pracy w celu realizacji obowiazkow
sluzbowych tylko w sytuacji uprzedniego zlozenia oswiadczenia potwierdzajacego, ze wykorzystywane
narzedzia pracy i urzadzenia techniczne zapewniajg bezpieczne warunki pracy.

10. Zgoda na uzywanie sprz¢tu prywatnego jest uwarunkowana spetnieniem minimalnych wymagan
technicznych tj.:

a) wspierany system operacyjny (np. Win 10, Win 11, Mac OS, Linux),

b) stabilne lgcze internetowe o przepustowosci 50/10 (zakaz uzywania internetu mobilnego ze wzgledu na
stabilno$¢),

¢) antywirus z aktualnymi definicjami wirusow,

d) posiadanie sprzetu o minimalnych parametrach sprzetowych dedykowanych do zainstalowanego systemu
operacyjnego,

e) uzytkownik powinien posiada¢ mozliwo$¢ dwusktadnikowego uwierzytelnienia typu TOTP do VPN — np.
Google Autenticator, Authy, itp.

§ 2. 1. Warunkiem rozpoczgcia okazjonalnej pracy zdalnej jest wyrazenie zgody przez pracodawce, po
uprzednim zaopiniowaniu wniosku pracownika przez bezposredniego przetozonego pracownika, akceptacji
Administratora Systemow Informatycznych i Inspektora Ochrony Danych.

2. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu ustalonym
z pracodawca. Pracownik jest zobowiazany do wykonywania pracy zgodnie z porozumieniem taczacym go
z pracodawcg oraz zakresem obowigzkéw, w obowigzujacym go rozkladzie czasu pracy.

3. Pracownik zobowigzany jest do zorganizowania stanowiska pracy zdalnej w sposob zapewniajacy
bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz uwzgledniajac wymagania ergonomii, okre$lone
w analizie ryzyka zawodowego.

4. Pracownik $wiadczacy prace zdalng zobowiazany jest do pozostawania w dyspozycji pracodawcy,
przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych pracownikowi w ramach zakresu jego
obowigzkow.
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5. W zwiazku zkoniecznos$cig realizacji zadan zespotowych, pracownicy wykonujacy prace zdalna,
sa zobowigzani do uczestnictwa w organizowanych w godzinach pracy telekonferencjach/ spotkaniach, w tym
z uzyciem kamerki.

6. Pracownik §wiadczacy prace zdalng zobowigzany jest ustali¢ z bezposrednim przetozonym zakres zadan
do wykonania, a powierzone zadania wykonywac¢ starannie isumiennie, przestrzegajac dyscypliny pracy
1 stosujac si¢ do polecen bezposredniego przetozonego.

7. Pracownik zobowigzany jest do prowadzenia na polecenie pracodawcy ewidencji wykonanych
czynno$ci uwzgledniajac date ich realizacji. Sprawozdanie z wykonanej pracy sktada si¢ bezposredniemu
przetozonemu na koniec kazdego tygodnia bez wzgledu na liczbg dni pracy zdalne;.

8. W celu zapewnienia komunikacji pomigdzy pracownikiem, a pracodawca wykorzystuje si¢ S$rodki
komunikacji elektronicznej tj. stuzbowy adres mailowy, komunikator jak réwniez telefon stuzbowy lub

prywatny.

9. Pracownik jest zobowigzany do zglaszania rozpoczecia i zakonczenia pracy pracownikowi ds. Kadr oraz
bezposredniemu przetozonemu za pomoca maila lub przez komunikator.

10. Wyjscie sluzbowe poza miejsce wskazane jako miejsce wykonywania pracy zdalnej, musi zostaé
odnotowane w ewidencji wyj$¢ stluzbowych, prowadzonej elektronicznie na wspolnym dysku X
(Wydziaty Sekretarz Wymiana) i moze nastgpi¢ po otrzymaniu na maila zgody bezposredniego przetozonego
lub osoby go zastgpujacej, informujac jednoczesnie o wyjsciu szefa pionu. Wyjscie stuzbowe przerywa prace
zdalng i praca przyjmuje posta¢ pracy standardowe;.

11. Swiadczenie pracy w godzinach nadliczbowych jest mozliwe tylko po uzyskaniu zgody pracodawcy
przed podjeciem pracy ponad obowigzujace normy czasu pracy, zgodnie z zasadami zawartymi w Regulaminie

pracy.
12. Pracownik $wiadczacy prace zdalng jest zobowigzany do zglaszania absencji w pracy pracownikowi ds.

Kadr oraz bezposredniemu przetozonemu poprzez powiadomienie mailowe, komunikator badz telefonicznie,
zgodnie z zasadami zawartymi w Regulaminie pracy.

13. Pracownik jest zobowigzany do niezwlocznego poinformowania pracodawcy o wszelkich przeszkodach
faktycznych, technicznych, ktore uniemozliwiajg mu wykonanie pracy zdalne;.

14. Pracownik $wiadczacy prace zdalng jest zobowigzany niezwlocznie poinformowac bezposredniego
przetozonego o urazie zaistniatym w zwigzku z wykonywana praca.

15. Uraz zaistniaty w zwiazku z wykonywang pracg zdalng moze zosta¢ potraktowany jako wypadek przy
pracy lub jako wypadek zréwnany z wypadkiem przy pracy tylko w przypadku prawidtowo przeprowadzonego
postepowania powypadkowego, dlatego zaleca si¢ pracownikowi sporzadzenie w miar¢ mozliwosci, o ile stan
zdrowia na to pozwala, fotograficznej dokumentacji miejsca zdarzenia oraz wypehic¢ druk zgloszenia wypadku
przy pracy.

16. Wnioski urlopowe, wnioski o udzielenia zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych oraz
whnioski o prace w godzinach nadliczbowych pracownik wykonujacy prace zdalng sklada w formie papierowe;,
z tym ze wniosek o zgode na wyjsécie prywatne moze by¢ rowniez ztozony mailowo.

17. W przypadku zakonczenia realizacji pracy w formie zdalnej przez pracownika, tj. powrotu pracownika
do $wiadczenia pracy w siedzibie pracodawcy, pracownik w pierwszym dniu powrotu z pracy zdalnej Iub
w inny dzien wskazany przez pracodawce zobowigzany jest do zwrotu sprzetu stuzbowego wykorzystywanego
przez pracownika do pracy zdalnej. Przed ponownym dopuszczeniem sprzgtu stuzbowego do uzywania
Wydzial Informatyki dokonuje jego sprawdzenia pod katem bezpieczenstwa informacji oraz sprawnosci
technicznej urzadzenia.

§ 3. 1. Wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej nie stanowi podstawy do nabycia ryczaltu
rekompensujacego koszty pracy zdalne;j.

2. Pracodawca w przypadku pracy zdalnej wykonywanej okazjonalnie zwolniony jest z obowiazku
zapewnienia pracownikowi materiatdw oraz narzedzi pracy, w tym urzadzen technicznych niezbgdnych do
wykonywania pracy zdalnej, atakze zobowigzku zapewnienia pracownikowi pomocy technicznej oraz
szkolenia w zakresie obstugi narzedzi pracy.
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§ 4. 1. Pracodawca ma prawo kontrolowania okazjonalnej wykonywania pracy zdalnej oraz zadania od
pracownika informacji o wynikach pracy. Kontrola pracy zdalnej jest przeprowadzana w zakresie:

1) wykonywania pracy zdalnej przez pracownika,
2) bezpieczenstwa i higieny pracy,
3) bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych.
2. Ewidencja przeprowadzonych kontroli prowadzona jest przez Wydziat Organizacyjny.

3. Kontrola moze odbywa¢ si¢ przy wykorzystaniu srodkéw porozumiewania si¢ na odleglos¢ (np. telefon,
poczta elektroniczna, Microsoft Teams), jak rowniez bezposrednio w miejscu $wiadczenia pracy zdalne;.

4. W przypadku przeprowadzenia kontroli online pracownik ma obowigzek pokazania stanowiska pracy
W czasie rzeczywistym.

5. Kontrola przeprowadzana w miejscu $wiadczenia pracy zdalnej, nastgpuje w godzinach pracy
pracownika, w porozumieniu z pracownikiem, a informacja o jej przeprowadzeniu musi zosta¢ przekazana
pracownikowi nie pdzniej niz jeden dzien roboczy przed terminem przeprowadzenia kontroli.

6. W przypadku stwierdzenia uchybien Ilub nieprawidtowosci podczas kontroli pracy zdalnej
w  zakresie bezpieczenstwa 1higieny pracy, nieprawidlowej organizacji stanowiska pracy
lub w przestrzeganiu wymogdéw w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony
danych osobowych pracodawca zobowigze pracownika do usunigcia stwierdzonych uchybien we wskazanym
terminie lub cofnie zgode na wykonywanie pracy zdalnej przez pracownika. Z przeprowadzonej kontroli
stwierdzajacej uchybienia sporzadza si¢ protokot.

7. W przypadku zaistnienia zdarzenia moggcego zosta¢ uznanym jako wypadek przy pracy, ogledziny
miejsca  wypadku  zespot  powypadkowy  bedzie modgt dokonaé  wterminie  uzgodnionym
z pracownikiem lub domownikiem.

§ 5. 1. Wykonywanie pracy w formie zdalnej nie zwalnia pracownika zobowigzku przestrzegania
postanowien Polityki Bezpieczenstwa oraz Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym obowigzujgcych
w Urzedzie Miejskim w Bieruniu.

2. Przed rozpoczeciem pierwszej pracy zdalnej pracownik zobowigzany jest uczestniczy¢ w szkoleniu
przeprowadzonym przez Inspektora Ochrony Danych dotyczacym ochrony danych osobowych w zakresie
pracy zdalne;.

3. Praca zdalna powinna by¢ wykonywana zuzyciem dokumentéw elektronicznych. Dokumentacja
papierowa zawierajagca dane osobowe udostepniania jest pracownikowi w zakresie niezbednym do realizacji
obowiazkoéw stuzbowych za pisemna zgoda bezposredniego przetozonego.

4. W przypadku kradziezy, zgubienia urzadzenia lub zaistnienia incydentu dotyczacego bezpieczenstwa
danych osobowych, pracownik jest zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ o zdarzeniu pracodawce oraz
Inspektora Ochrony Danych telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektroniczne;.

5. Pracownik jest zobowigzany do zapewnienia bezpieczenstwa sprzgtu stuzbowego lub sprzgtu prywatnego
dopuszczonego do pracy zdalnej, w szczegdlnosci do przechowywaniu informacji, w tym danych osobowych
oraz danych do logowania (login i hasto), poprzez m.in.:

1) wykorzystywanie bezpiecznego potaczenie (VPN) z zasobami informatycznymi pracodawcy,
2) niepozostawianie wydanego sprzetu bez nadzoru,
3) niezapisywania danych do logowania si¢ (loginu i hasta),

4) korzystanie ze sprzetu w sposob bezpieczny, w szczegdlnosci niedozwolone jest korzystanie
z publicznych sieci bezprzewodowych,

5) korzystania wylacznie z szyfrowanych nosnikow danych,

6) zabezpieczanie eckranu w czasie wykonywania pracy, ktory powinien by¢ niewidoczny dla oséb
postronnych;

7) blokowania komputera po zaprzestaniu pracy i oddaleniu si¢ od sprzetu.
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6. W przypadku braku mozliwosci spetnienia ktoregokolwiek z warunkéw wymienionych w ust. 5,
pracownik jest zobowiazany do natychmiastowego poinformowania pracodawcy za posrednictwem ASI
(asi@um.bierun.pl).

§ 6. 1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja wewn¢trzne procedury
obowigzujace u pracodawcy, w tym w szczegdlnosci Regulamin Pracy Urzgdu Miejskiego w Bieruniu oraz
Polityka Bezpieczenstwa w Urzedzie Miejskim w Bieruniu oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.

2. W sprawach zwigzanych z zapewnieniem wsparcia technicznego ze strony pracodawcy, pracownik
powinien kontaktowac si¢ z Wydziatem Informatyki.
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Zalacznik do
Regulaminu okazjonalnej pracy zdalnej
Urzgdu Miejskiego w Bieruniu

Bierun, dnia

Whiosek o wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej

(email stuzbowy) (telefon stuzbowy/prywatny)?

Na podstawie art. 67°° Kodeksu pracy zwracam sie¢ z prosbg o wyrazenie zgody na wykonywanie pracy

w formie okazjonalnej pracy zdalnej w okresieod ............... do..oooininnii, ,tj. facznie dni............

e Jako miejsce wykonywania pracy zdalnej wskazuje:

....................................................................................... (tu adres).
e Do pracy zdalnej bede wykorzystywat sprzet:
1 osobisty O shuzbowy?

Os$wiadczam, ze:

1. Zapoznatem si¢ z trescia obowigzujacych u pracodawcy regulacji dotyczacych okazjonalnej
pracy zdalnej, w tym z:
a) Regulaminem okazjonalnej pracy zdalnej, zawierajacym zasady ochrony informacji
oraz danych osobowych,
b) oceng ryzyka zawodowego przy pracy zdalnej zawierajaca informacje dotyczace
bhp przy pracy zdalnej.

2. Na stanowisku pracy zdalnej w miegjscu jej wykonywania wskazanym wyzej sa zapewnione
bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.

(data i czytelny podpis pracownika)

Potwierdzam mozliwo$¢ wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej z uwagi na specyfike i charakter
wykonywanej pracy oraz zakres obowiazkéw pracownika, jak rowniez z zachowaniem zasad i
obowiazujacych regulacji w zakresie bezpieczenstwa informacji prawnie chronionych (w tym ochrony
danych osobowych).

Laczny wymiar okazjonalnej pracy zdalnej na dzien ztozenia wniosku wynosi

(akceptacja bezposredniego (akceptacja szefa pionu)
przetozonego)
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Potwierdzam mozliwo$¢ wykonywania pracy zdalnej na ww. sprzecie, z zachowaniem zasad
i obowigzujacych regulacji w zakresie bezpieczenstwa danych przetwarzanych w systemach
teleinformatycznych, zgodnie z postanowieniami Instrukcji Zarzadzania Systemami Informatycznymi
Urzedu Miejskiego w Bieruniu.

(akceptacja ASI)

Potwierdzam dopuszczenie Pracownika do przetwarzania danych osobowych na podstawie
upowaznienia_nr .../I0OD/2023 oraz przeprowadzenie szkolenia w zakresie podstawowych zasad
bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych podczas pracy zdalne;.

(podpis 10D)

Wyrazam zgode¢/Nie wyrazam zgody*

...............
(data, podpis pracodawcy lub osoby reprezentujace;j
pracodawce albo osoby upowaznionej do sktadania
oswiadczen w imieniu Pracodawcy)

Y wyrazam zgode/nie wyrazam zgody* na przetwarzanie moich danych osobowych w postaci numeru
prywatnego telefonu komorkowego przez Urzad Miejski w Bieruniu w celach kontaktowych w czasie
wykonywania pracy zdalnej.

2w przypadku pracy na sprzecie stuzbowym wymagane jest podpisanie protokotu zdawczo-
odbiorczego.
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