ZARZADZENIE NR 591/20
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
z dnia 20 listopada 2020 r.

w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej w Urzedzie Miasta Szczecin

Na podstawie art. 3 ustawy zdnia 2 marca 2020 r. o szczegélnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdzialaniem izwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 1842), art. 33 ust. 31 5 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 22020 r. poz. 713 i1378) oraz art. 35 ust.2 w
zwigzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz.U. 22020 1. poz. 920) oraz art. 3' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U.
72020 r. poz. 1320) w zwigzku z art. 7 pkt 1 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019 poz. 1282) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. W zwigzku z obowigzujacym stanem epidemii, ogltoszonym z powodu COVID-19 ustalam
w Urzedzie Miasta Szczecin, zwanym dalej Urzedem - zasady wykonywania pracy w formie tzw.
pracy zdalnej. Praca zdalna moze zosta¢ polecona w celu zminimalizowania ryzyka zakazenia si¢
pracownikow Urzedu, majac na wzgledzie zapewnienie bezpieczenstwa sanitarnego w Urzedzie.

2. Praca zdalna polega na wykonywaniu przez pracownika, przez czas oznaczony, pracy
okreslonej w umowie o pracg, poza miejscem jej statego wykonywania, przy spetnieniu nastgpujacych
warunkow:

1) pracownik ma umiejetnosci i mozliwosci techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy
oraz

2) rodzaj wykonywanych zadan pozwala na efektywne ich wykonywanie poza lokalizacjg Urzedu.
3. Wykonywanie pracy zdalnej dopuszcza si¢ do odwotania.

§ 2. Zasady bezpieczenstwa w trakcie wykonywania pracy zdalnej okre$la Instrukcja
bezpieczenstwa w trakcie wykonywania pracy zdalnej, stanowigca zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 3. 1. Wykonywanie przez pracownika pracy zdalnej jest mozliwe tylko w uzasadnionych
przypadkach na wniosek Dyrektora Wydzialu/ Kierownika Biura Urzedu, ktéorego wzoér okresla
zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

2. Zgoda na wykonywanie pracy zdalnej wydawana jest przez pracodawce, w imieniu ktorego
polecenie pracy zdalnej podpisuje Sekretarz Miasta lub inna osoba dziatajgca w imieniu pracodawcy.
Polecenie pracy zdalnej moze mie¢ forme pisemng badz elektroniczna.

3. Polecenie wykonywania pracy zdalnej, o ktérym mowa w ust. 2 moze by¢ w kazdym czasie
cofnigte przez pracodawce .

§ 4. 1. Dyrektor Wydziatu/ Kierownik Biura Urzedu, majac na uwadze stanowiska wylaczone
z pracy zdalnej - organizuje proces pracy w sposob umozliwiajacy pracownikowi prace zdalng,migdzy
innymi poprzez okre§lenie we wniosku, oktorym mowa w§ 3 ust.] zadan do wykonania,
7 zastrzezeniem ust. 2.

2. Dyrektor Wydziatu/ Kierownik Biura Urzedu wnioskujac o wydanie pracownikowi polecenia
pracy zdalnej winien uwzgledni¢ aby zakres realizowanych zadan nie obejmowat:

1) zadan wymagajacych dostepu do oryginaléw dokumentéw w postaci papierowej;

2) zadan wymagajacych dostepu do wydzielonej sieci teleinformatycznej rejestréw i ewidencji
panstwowych;

3) zadan zwigzanych z bezposrednig obstuga interesantow.
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3. Dyrektor Wydzialu/ Kierownik Biura Urzgdu zobowigzany jest do przekazywania zadan do
wykonania, udzielania informacji merytorycznych pracownikom w zwiazku z organizowaniem
procesu pracy zdalne;.

§ 5. 1. Szczegotowe warunki $wiadczenia pracy zdalnej ustalane sa w poleceniu pracy zdalnej,
o ktorym mowa w § 3 ust. 2.

2. Pracownik jest zobowigzany efektywnie wykonywaé prace zdalng oraz pozostawa¢ do
dyspozycji pracodawcy w godzinach pracy okreslonych obowigzujacym Regulaminem Pracy Urzedu
Miasta Szczecin.

3. Pracownik, ktéremu polecono pracg zdalng jest obowiazany prowadzi¢ raport sprawozdawczy
z pracy zdalnej, ktorego wzor okresla zatgcznik nr 3 do zarzadzenia- begdacy podstawa rozliczenia
czasu pracy i zadan pracownika.

4. Raport, o ktéorym mowa wust. 3 po weryfikacji iakceptacji przez wiasciwego Dyrektora
Wydziatu/Kierownika Biura Urzedu nalezy niezwlocznie przekaza¢ do Wydziatu Organizacyjnego po
zakonczeniu pracy zdalne;j.

§ 6. 1. Dyrektor Wydziatu/ Kierownik Biura Urzedu ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy
zdalnej przez podlegtych pracownikéw oraz zadac informacji o jej wynikach.

2. Biezaca kontrola merytoryczna, o ktorej mowa w ust. 1 odbywa si¢ na podstawie oceny efektow
pracy oraz na podstawie raportow sprawozdawczych z pracy zdalnej, o ktérych mowa w § 5 ust. 3.

§ 7. Nadzoér nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 8. Traci moc Zarzadzenie Nr 535/20 Prezydenta Miasta Szczecin zdnia 15 pazdziernika
2020 r.w sprawie zasad wykonywania pracy zdalnej w Urzedzie Miasta Szczecin.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta

Piotr Krzystek
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 591/20
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 20 listopada 2020 r.

Instrukcja bezpieczenstwa w trakcie wykonywania pracy zdalnej

§ 1. 1. Przedmiotem Instrukcji bezpieczenstwa w trakcie wykonywania pracy zdalnej zwanej dalej
»Instrukcja” sa zasady:

1) obstugi stacjonarnych zestawoéw komputerowych z monitorem ekranowym;
2) obstugi przenosnych komputerow;
3) wykorzystywania dokumentacji papierowe;.
2. Instrukcja ma zastosowanie przy wykonywaniu pracy zdalnej za pomoca narzedzi
wykorzystywanych podczas jej $wiadczenia.

3. Do pracy zdalnej moze by¢ dopuszczony pracownik, ktory zostal zapoznany z instrukcja pracy
zdalnej przestang mailem przez Wydziat Informatyki Urzedu.

4. Pracownik zobowiazany jest stosowac si¢ do instrukcji Wydziatu Informatyki w kazdym czasie
podczas wykonywania pracy zdalne;j.

§ 2. 1. Pracownik wykonujacy prace zdalng jest zobowiazany przestrzega¢ przepisow w zakresie
ochrony danych osobowych, w szczegodlnosci rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119 z4.05.2016, s. 1 oraz
Dz.Urz. UE L 127 2 23.05.2018, s. 2) oraz Zarzadzenia Nr 150/18 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia
6 kwietnia 2018 r. w sprawie okre$lenia zasad bezpieczefnstwa informacji oraz wytycznych dla
Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Miasta Szczecin (zm. Zarzadzenie Nr 327/19 Prezydenta
Miasta Szczecin z dnia 26 lipca 2019 1.).

2. Pracownik wykonujacy prace zdalng, zobowigzany jest do:
1) przestrzegania zasad bezpieczenstwa informacji w szczeg6lnosci:

a) zapewnienia, ze do przetwarzanych informacji nie bedg miaty dostepu osoby postronne, w tym
wspolnie z nim zamieszkujace,

b) przesytania dokumentéw i informacji stuzbowych za pomoca wytacznie elektronicznej poczty
stuzbowej,

c) korzystania z prywatnych urzadzen elektronicznych, zapewniajacych aktualno$¢ systemu
operacyjnego oraz programu antywirusowego,

d) niezapisywania loginéw i haselt,

¢) odchodzenia od sprzgtu elektronicznego po uprzednim upewnieniu si¢, ze urzadzenie zostato
zablokowane,

f) niewykorzystywania powierzonego mienia do celéw prywatnych oraz nieudostgpniania go
osobom trzecim,

2) stosowania si¢ do zamieszczonych w mailach wytycznych Wydziatu Informatyki w zakresie
wykorzystania stuzbowych systemow teleinformatycznych;

3) zapewnienia sprawno$ci dziatania prywatnych urzadzen elektronicznych i stalego dostepu do
Internetu, we wlasnym zakresie;
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4) zgtaszania niezwlocznie, nie pozniej jednak niz do konca dnia roboczego Dyrektorowi
Wydzialu/ Kierownikowi Biura Urzedu kazdego incydentu bezpieczenstwa.

§ 3. 1. Pracownik wykonuje prace zdalng zwykorzystaniem urzadzen elektronicznych
stanowigcych menie Urzedu lub prywatnych urzadzen elektronicznych.

2. W przypadku gdy pracownik nie posiada urzadzenia elektronicznego stanowigcego mienie
Urzedu, warunkiem koniecznym do wykonywania pracy zdalnej jest udostepnienie przez pracownika
prywatnego urzadzenia elektronicznego wraz z dostepem do Internetu.

3. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego z Wydziatu Informatyki rowniez w zakresie
wykonywania pracy zdalnej na udostepnionym przez pracownika prywatnym urzadzeniu
elektronicznym wraz z dostgpem do Internetu.

4. Pracownik jest zobowigzany niezwlocznie powiadomi¢ Wydziat Informatyki oraz Dyrektora
Wydziatu /Kierownika Biura Urzgdu o niemoznosci wykonywania pracy zdalnej z przyczyn
technicznych.

5. Utrzymujace si¢ problemy techniczne, uniemozliwiajagce wykonywanie pracy zdalnej skutkuja
odwotaniem polecenia wykonywania pracy zdalne;j.

§ 4. Pracownik jest zobowiazany:

1) zorganizowa¢ stanowisko do pracy zdalnej w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy oraz zachowa¢ wtasciwy stan bezpieczenstwa informacji;

2) powstrzyma¢ si¢ od wykonywania pracy w przypadku zaistnienia okolicznos$ci powodujacej
zagrozenie zdrowia lub zycia oraz powiadomi¢ o tym fakcie pracodawce;

3) niezwtocznie poinformowaé pracodawce o niezdolnosci wykonywania pracy zdalnej z powodu
choroby oraz innych przyczyn usprawiedliwiajacych nieobecnos¢ pracownika w pracy.

§ 5. W zwigzku ze §wiadczeniem pracy zdalnej w miejscu wskazanym w poleceniu pracy zdalne;j,
pracodawca realizuje wobec pracownika — w zakresie wynikajagcym zrodzaju i warunkoéw
wykonywanej pracy — obowigzki okreslone w dziale dziesigtym Kodeksu pracy, z wylaczeniem:

1) dbatosci o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze
o sprawno$¢ srodkow ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem;

2) stosowania regulacji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy przy budowie i przebudowie
obiektow, w ktorych praca jest $wiadczona;

3) zapewnienia pracownikowi odpowiednich urzadzen higieniczno-sanitarnych i$rodkéw higieny
osobistej, o ktorych mowa w art. 233 Kodeksu pracy.

§ 6. 1. Jezeli do pracy zdalnej niezbedny jest dostep do dokumentacji w formie papierowej -
pracownikowi wykonujgcemu prace zdalng za zgoda Dyrektora Wydziatu/ Kierownika Biura Urzedu
mozna udostgpni¢  dokumenty w postaci odwzorowania cyfrowego lub kopie dokumentow
z zastrzezeniem ust. 2.

2. Wynoszenie zsiedziby Urzedu dokumentéw w formie elektronicznej mozliwe jest tylko
i wylagcznie na szyfrowanym nosniku pamigci otrzymanym z Wydzialu Informatyki oraz pod
warunkiem zobowigzania si¢ utrzymywania na nim statego hasta dostepu.

3. Dyrektor Wydziatu/ Kierownik Biura Urzgdu prowadzi ewidencj¢ wydanych kopii dokumentoéw
papierowych w zwiazku z poleceniem pracy zdalnej, zgodnie z wzorem stanowigcym zatacznik do
niniejszej instrukcji.

4. Pracownik wykonujacy prace zdalng przy wykorzystaniu dokumentacji w formie papierowe;
zobowiazany jest do:

a) zabezpieczenia dostgpu posiadanych danych iinformacji przed osobami postronnymi, w tym
wspolnie z nim zamieszkujacymi, oraz ich zniszczeniem,
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b) przechowywania udostepnionych dokumentéw przez okres niezbedny do wykonania okreslonego
zadania podczas pracy zdalne;j,

¢) ograniczenia liczby dokumentéw wynoszonych zsiedziby Urzedu do tego, co niezbedne
w stosunku do celu przetwarzania danych osobowych przez pracownika w ramach pracy zdalnej,

d) zabezpieczenia danych osobowych podczas wynoszenia dokumentacji z siedziby Urzedu,

e) wykorzystywania pozyskanych danych osobowych wytacznie wtym celu, wjakim bylyby
wykorzystywane w siedzibie Urzedu,

f) tworzenia wydrukéw dokumentéw i informacji stuzbowych na elektronicznych urzadzeniach
prywatnych tylko i wylacznie w celach stuzbowych,

g) zwrotu udostgpnionych dokumentow po zakonczeniu pracy zdalnej w celu weryfikacji przez
Dyrektora Wydziatu/ Kierownika Biura Urzedu ich kompletnosci.
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Zakacznik do Instrukcji bezpieczenstwa w trakcie wykonywania pracy zdalnej

WZOR EWIDENCJI WYDANYCH KOPII DOKUMENTOW PAPIEROWYCH W ZWIAZKU Z POLECENIEM PRACY ZDALNEJ

Wydzial/Biuro Urzedu Miasta Szczecin

Ewidencja wydanych dokumentéw papierowych w zwiazku z poleceniem pracy zdalnej

Lp. Imie¢ inazwisko Okres Zakres przedmiotowy Potwierdzenie Potwierdzenie Uwagi
pracownika, Swiadczenia wydanych dokumentow wydania dokumentu | zwrotu dokumentu
ktoremu wydano pracy zdalnej (np. znak sprawy / znak teczki i (podpis pracownika) (podpis pracownika)
dokumenty (od dnia - do rok z zakresem spraw/rodzaj
dnia) dokumentéw z zakresem dat ich

wytworzenia — ilo$¢ stron)

Podpis Dyrektora Wydzialu/ Kierownika Biura Urzedu
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Pan
Ryszard Stoka
Sekretarza Miasta

Urzgdu Miasta Szczecin:

Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 591/20
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 20 listopada 2020 r.

WZOR WNIOSKU O WYRAZENIE ZGODY NA WYKONYWANIE PRACY ZDALNEJ

Szczecin, dnia

Prosz¢ o wyrazenie zgody na wykonywanie pracy zdalnej przez pracownika Wydziatu/ Biura

1. (imig¢ i nazwisko pracownika)
(stanowisko)
2. Okres §wiadczenia pracy zdalnej:
3. Miejsce wykonywania pracy zdalne;j: Dadres zamieszkania podany pracodawcy
oinny adres uzgodniony z pracodawca:
4. Zadania zlecone do wykonania podczas ozgodnie z zakresem czynnos$ci pracownika, tj.
pracy zdalnej™ ettt ettt et
0 w czesci zgodne z zakresem czynnosci
pracownika, tj.
5. | Narzedzia pracy wykorzystywane okomputer przeno$ny / tablet (stuzbowy)
podczas wykonywania pracy zdalnej, okomputer/tablet prywatny
niezbedne do realizacji zadan na danym o telefon komoérkowy
stanowisku:
6. Sposob komunikowania sig z otelefonicznie
przetozonymi, wspotpracownikami i O poczta elektroniczna:
interesantami (ciiiiieeiieeaee e (@um.szezecin.pl)
7. Dostep do dokumentacji w formie oodwzorowanie cyfrowe
papierowej okopie dokumentow
odokumenty elektroniczne
8. Sposdb dostepu do systemow oVPN (zdalny pulpit - wszystkie systemy
informatycznych informatyczne dostgpne standardowo na
stanowisku pracy pracownika)
Osie¢ internetowa
9. Sposob potwierdzania czasu pracy i O raportowanie przez pracownika (zatgcznik nr 2
wykonywanych czynnosci/zadan: do zarzadzenia)

Uzasadnienie:

(podpis dyrektora wydziatu/ kierownika biura)

* nalezy wskaza¢ konkretne zadania do wykonania podczas pracy zdalnej
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 591/20

Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 20 listopada 2020 r.

WZOR RAPORTU SPRAWOZDAWCZEGO Z PRACY ZDALNEJ

Miesigc:
Nazwa Wydziatu /Biura:

Nazwisko i imi¢ pracownika:

Dzien Godziny pracy | Opis wykonanych czynnoSci
miesigca | od...... do....... z okre$leniem czasu ich realizacji

Podpis pracownika

akceptuje/ nie akceptuje™®

(podpis dyrektora wydziatu/ kierownika biura)

Uwagi w przypadku braku akceptacji

* niewlasciwe skresli¢
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