ZARZADZENIE nr 55/2020
Burmistrza Brus
z dnia 31 marca 2020 r.

w sprawie szczegélnych rozwigzan w zakresie organizacji pracy
w Urzedzie Miejskim w Brusach
majacych na celu zapobiegauie rozprzestrzeniania sie COVID-19

Na podstawie art. 3! § 1, art. 151207 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (tj. Dz.
Uz 2019 r poz 1040, 1043, 1495 i 2245), art. 7 pkt 3 ustawy =z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (1. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)
zwigzku z art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwiazaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 poz. 374) oraz na podstawie
§ 5 ust. 12 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Brusach stanowigcego zatacznik do
Zarzadzenia nr 474/13 Burmistrza Brus z dnia | pazdziemika 2013 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Brusach

zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. W zwigzku z zagrozeniem rozprzestrzeniania sie zakazen COVID-19, w okresie od 1 do 30
kwietnia 2020 r., wprowadzam w zakresie organizacji pracy w Urzedzie Miejskim w Brusach,
zwanym dalej Urzedem, szczegélne rozwigzania minimalizujgce zagrozenie dla zdrowia
publicznego, polegajgce na wykonywaniu pracy zdalnej.

2. Formami pracy sa: 1) praca w godzinach pracy Urzgdu, w budynku Urzedu, 2) praca zdalna
W migjscu zamieszkania pracownika, 3) gotowos¢ do swiadczenia pracy poza budynkiem
Urzedu.

§2
I. Pracownikowi Urzedu, zwanemu dalej pracownikiem, mozna poleci¢ wykonywanie, przez czas
oznaczony do 30 kwietnia 2020 r., pracy okreslonej w umowie o pracg poza miejscem jej statego
wykonywania, zwanej dalej pracg zdalna.

2. Polecenie pracownikowi wykonywania pracy zdalnej nastepuje po spemieniu przynajmniej
Jednego z nastepujacych warunkdw:

a) rodzaj powierzonych pracownikowi zadan jest mozliwy do realizacji poza miejscem ich
statego wykonywania;

b) pracownik posiada aktywne konto do ustugi zdalnego dostepu do systeméw VPN - w
przypadku gdy realizacja powierzonych pracownikowi zadan wymaga dostepu do
systemow teleinformatycznych Urzedu Miejskiego w Brusach;

¢) pracownik posiada $rodki komunikacji telefonicznej oraz elektronicznej, zapewniajace
staly kontakt z pracodawcsg - w przypadku gdy realizacja powierzonych pracownikowi
zadan nie wymaga dostgpu do systeméw teleinformatycznych Urzedu Miejskiego
w Brusach.

3. Polecenie wykonywania pracy zdalnej pracownikowi wydaje Burmistrz Brus, w porozumieniu
ze starszym specjalistg ds. zarzadzania informatycznego.

4. Podczas wykonywania pracy zdalnej przez Dyrektoréw Wydzialéw oraz podleghych im
pracownikéw, Dyrektorzy Wydziatéw zobowiazani sa do:/ Podczas wykonywania pracy
zdalnej przez pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach, ich bezpoéredni
przetozony lub Sekretarz Gminy zobowigzani sg do:

a) zapewnienia ciggtodci i prawidtowosci funkcjonowania kierowanego przez siebie
wydziaty, biura lub stanowiska:

-



b) utrzymywania statego kontaktu z pracownikiem wykonujacymi prace zdalna;

c) odpowiednio: przekazywania zadan pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng,
udzielania informacji merytorycznych oraz do organizowania procesu pracy w sposdb
umozliwiajacy przestrzeganie norm czasu pracy;

d) odpowiednio: do monitorowania rezultatdw wvkonywanej przez pracownika
pracy zdalnej.

5. Wazdr polecenia pracy zdalnej okresla zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.
6. Wzdr ewidencji czasu pracy pracownika okresla zatgeznik nr 2 do zarzgdzenia.

7. Wzdr oswiadczenia pracownika dotyczacego przetwarzania danych osobowych w pracy zdalne;j
okresla zatgcznik nr 4 do zarzadzenia.

1. Pracownik w sytuacji zagrozenia COVID-19 jest zobowiazany wykonywaé prace
w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowaé sie do
wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek pracodawcy i przetozonych, a takze jest
zobowigzany wspoldziata¢ z pracodawca 1 przelozonymi w wypelnianiu obowigzkow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy, w szczegolnosci:

a) zachowac¢ na stanowiskach pracy i w kontaktach osobistych odlegtos¢ co najmniej
1,5m;
b) uzywac rekawiczek i ptynow dezynfekujgcych.

2. Wszystkich pracownikdéw zobowigzuje do:

a) biezacego zapoznawania si¢ z komunikatami Gfownego Inspektora Sanitamego oraz
komunikatami Ministerstwo Zdrowia dotyczacymi COVID-19;

b) niezwlocznego przekazywania informacji Burmistrzowi Brus o kazdym przypadku
zakazenia wirusem SARS-CoV-2 wywotujgcym COVID-19 w Urzedzie.

3. Zalecam ograniczenie do niezbednego minimum bezposrednich kontaktéw pracownikéw
w miejscu pracy, tj. w budynku urzedu.

4. W celu zapewnienia sprawnej komunikacji zalecam wykorzystywanie shuzbowej poczty
elektronicznej oraz stuzbowych telefonow.
§4

1. Pracownik, ktéry w okresie ostatnich 14 dni przybyt do kraju z regionéw wysokiego ryzyka
zakazenia wirusem SARS-CoV-2 Iub mdgl mie¢ kontakt z osoba, ktéra powrdcita
z takiego regionu lub osoba chorujacg na chorobg zakazng COVID-19, jest zobowigzany
niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie swojego przetozonego telefonicznie lub
za posrednictwem poczty elektroniczne;j.

2. Pracownik, ktory zostat poddany kwarantannie lub zostat objety nadzorem epidemiologicznym, lub
u ktoérego podejrzewa si¢ zarazenie wirusem SARS-CoV-2Z wywolujacym COVID-19, jest
zobowigzany do niezwtlocznego poinformowania o tym fakcie pracodawce telefonicznie lub za
posrednictwem poczty elektronicznej.
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Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

86

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 55/2020 Burmistrza Brus z dnia 31 marca 2020 .

w sprawie szczegélnych rozwigzan w zakresie organizacji pracy w Urzedzie Miejskim w Brusach
majacych na celu zapobieganie rozprzestrzeniania sie COVID-19

POLECENIE PRACY ZDALNEJ

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegSlnych rozwiazaniach zwiazanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywotanych  nimi  sytuacji  kryzysowych (Dz. U. poz. 374) oraz Zarzadzenia
Nr ../2020 Burmistrza Brus z dnia 31 marca 2020 roku w sprawie szczegblnych rozwiazan
w zakresie organizacji pracy w Urzedzie Miejskim w Brusach majacych na celu zapobieganie
rozprzestrzeniania si¢ COVID-19 polecam:

Pani/Panu w okresie:

1) od dnia......cueeueeeeee. dodnia i S—— wdniz......cnnenn
(poniedziatek, $roda,, czwartek i pigtek w godz.: od 7.00 do 15.00,
we wtorki w godz.: od 8.00 do 16.00)
na realizacj¢ czgsci obowigzkéw stuzbowych poza siedziba Urzedu Miejskiego w Brusach - prace
zdalng.

Praca zdalna bgdzie WyKODYWANA W .iviiiieiiieneiiniiicneeieireenenrsrerssnensrennens R
(adres, pod ktérym bedzie wykonywana praca zdalna)

Pozostata czed¢ obowigzkéw stuzbowych winna byé wykonywana w  siedzibie pracodawcy,
z wytaczeniem dni i godzin wskazanych powyzej jako praca zdalna.

Jednoczesnie wskazujg, ze do Pani/Pana obowigzkéw nalezy taka organizacja systemu pracy zdalnej w
tym okresie, aby wszelkie operacje przebiegaty w sposob niezakiécony i nie naruszaly obowigzujacych
przepiséw prawa, w tym regulacji wewnetrznych wydanych na ich podstawie.

Jednoczesnie wskazuje, ze w okresie wykonywania pracy zdalnej jest Pani/Pan obowiazanaly do
ewidencjonowania godzin wykonywanej pracy i przekazania tej ewidencji pracy niezwlocznie po
zakonczeniu kazdego miesigca oraz do pozostawania, w godzinach pracy zdalnej wskazanej powyzej,
w statym kontakcie telefonicznym, za pomocg poczty elektronicznej lub w trybie
telekonferencji z przetozonym/podlegtymi Pani/Panu pracownikami.

(podpls Burmistfza Brus)

—

- (dataz bodpis pracownika) L//'

Przyjmuje¢ do wiadomosci polecenie pracy zdalnej.



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 55/2020 Burmistrza Brus z dnia 31 marca 2020 r.

w sprawie szczegolnych rozwiazan w zakresie organizacji pracy w Urzedzie Miejskim w Brusach
majacych na celu zapobieganie rozprzestrzeniania sig COVID-19

PRACA ZDALNA — LISTA OBECNOSCI, EWIDENCJA CZASU PRACY
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Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 55/2020 Burmistrza Brus z dnia 31 marca 2020 1.

w sprawie szczegdlnych rozwigzan w zakresie organizacji pracy w Urzedzie Miejskim w Brusach
majgcych na celu zapobieganie rozprzestrzeniania sie COVID-19

lmig 1 naewasko: BraCRWIRRE s o weimanys s S G SR TR A SN A i e A A R

ST PRl a1 ol oL S

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

DOTYCZACE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH W PRACY ZDALNEJ

Ja nizej podpisanaly, w zwigzku z podjeciem pracy zdalnej, o$§wiadczam, ze:

1.

2.

10.

Znane mi sg definicje danych osobowych i ich przetwarzania w rozumieniu art. 4 pkt 1) i 2)
RODO.

Jestem $wiadomy/a, ze do przetwarzania danych osobowych Pracodawcy, jakim jest Urzad
Miejski w Brusach, 89-632 Brusy, ul. Na Zaborach 1, sa upowaznieni wylacznie pracownicy
1 wspOfpracownicy zgodnie z obowigzujacg Polityka Ochrony Danych Osobowych.

Nie dopuszczg do komputera, telefonu i innych nos$nikéw (w tym papierowych) przekazanych
mi przez Pracodawce oraz informacji w nich zawartych, domownikéw oraz innych oséb
trzecich.

Zachowam dane Pracodawcy w poufnosci, a wszelkie notatki bede przechowywal/a
zabezpieczone tak, aby osoby trzecie nie miaty do nich dostepu.

Zapisze wszystkie dane na komputerze w katalogu wskazanym przez Pracodawce lub na
odpowiednio zabezpieczonym no$niku zewngtrznym udostepnionym przez Pracodawce.

Nie bede kopiowaé/zapisywaé danych shuzbowych na niezabezpieczone/prywatne nosniki
zewnetrzne.

Mam swiadomo$é, ze komputer, telefon i inne nosniki przekazane mi przez Pracodawce stuza
wylacznie do pracy stuzbowej. Nie zainstaluje dodatkowego oprogramowania bez nadzoru
Administratora Systemu Informatyveznego i nie bede korzystaé ze stuzbowego sprzetu w innych
celach niz te, zwigzane z praca.

Komputer oraz nosniki (w tym papierowe) udostgpnione przez Pracodawce zabezpiecze
w odpowiedni sposéb przed dostgpem 0séb nieupowaznionych, zgodnie z przekazanymi mi w
tym zakresie wytycznymi.

Bede przestrzegaé zasad korzystania z komputera, telefonu i innych nosnikéw przekazanych mi
orzez Pracedawce oraz sprzetu prywatnego wykorzystywanego do celéw stuzbowych, zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie wytycznymi i wewnetrznymi regulaminami.

Zobowigzuje sie zwrocié powierzone mi nosniki wraz z kompletnymi danymi na kazde zadanie
Pracodawcy.

. W przypadku jakichkolwiek watpliwosci w zakresie ochrony danych osobowych skontaktuje

si¢ z Inspektorem Ochrony Danych lub Administratorem Systemu Informatycznego.

(data i czytelny podpis pracownika)

Otrzymuja:

L.
2
3.

....................................... (pracownik)
Administrator Danych Osobowych
Wydziat Organizacyjno-Prawny






