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Zatgcznik do

Zarzadzenia Nr 120.26.2020
Burmistrza Miasta Cieszyna
z dnia 8 lipca 2020 roku

Procedura polecania wykonywania pracy w formie pracy zdalnej
przez pracownikow Urzedu Miejskiego w Cieszynie

§1

W celu przeciwdzialania COVID-19 mozna poleci¢ pracownikowi wykonywanie, przez czas
oznaczony, pracy okreslonej w umowie o prace, poza miejscem jej statego wykonywania, zwang
,»pracg zdalng”.

Wykonywanie pracy zdalnej moze zosta¢ polecone, jezeli pracownik ma umiejetnosci
i mozliwosci techniczne oraz lokalowe do wykonywania takiej pracy i pozwala na to rodzaj

pracy.

§2

. Na podstawie pisemnego wniosku przelozonego pracownika Burmistrz Miasta Cieszyna

w stosunku do Naczelnikoéw Wydzialow, Kierownikoéw Biur, stanowisk samodzielnych, a dla
pozostatych pracownikow Sekretarz Miasta Cieszyna podejmuje decyzje o poleceniu
pracownikowi §wiadczenia pracy zdalnej.

. Wzdr wniosku jest okreslony w zalgczniku nr 1 do procedury polecania wykonywania pracy

w formie pracy zdalnej przez pracownikow Urzedu Miejskiego w Cieszynie.

. Warunki $§wiadczenia pracy zdalnej zostaja uzgodnione z pracownikiem na pismie.
. Wz6r polecenia wykonywania pracy zdalnej jest okre§lony w zalgczniku nr 2 do procedury

polecania wykonywania pracy w formie pracy zdalnej przez pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Cieszynie.

§3

Zakres pracy zdalnej kazdorazowo zostaje uzgodniony z przetozonym pracownika, przy
uwzglednieniu mozliwosci:

1)
2)

3)

4)

faktycznego wykonywania zadan poza siedzibg urzedu,

zapewnienia bezpieczenstwa przetwarzanych danych poza siedzibg urzedu, na przykiad
poprzez: bezpieczny transport, przechowywanie, szyfrowanie itp.,

udostepnienia i warunkéw wykorzystania sprzetu oraz innych zasobéw pozwalajacych na jej
wykonanie,

minimalizacji innych ryzyk zwigzanych z wykonywaniem pracy zdalnej.

§4

Pracownik wykonujgcy prace zdalnie zobowiazany jest do przestrzegania ,,Zasad bezpieczenstwa
przetwarzania danych przy pracy zdalnej”, stanowigcych dokumentacje Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji.
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§5

. W okresie wykonywania pracy zdalnej nie ulegaja zmianie obowigzujgce Pracownika godziny

pracy, a takze przepisy i regulacje wewnatrzzakladowe dot. przerw w pracy.

Kontrole pracy zdalnej pracownika w zakresie realizacji powierzonych zadan, czasu pracy oraz

kwestii zapewnienia bezpieczenstwa danych i bezpieczenstwa przesylania informacji prowadzi

przelozony pracownika.

. Pracownik w godzinach pracy jest zobowigzany do utrzymywania technicznej gotowo$ci do
komunikowania si¢ z pracodawca.

. Sposob kontaktu zostaje kazdorazowo uzgodniony migdzy przelozonym, a pracownikiem.
Kontakt z pracodawcg odbywa si¢ za pomoca $rodkOw porozumiewania si¢ na odleglo$é,
w szczegblnosci poprzez m. in. rozmowy telefoniczne, e-maile, telekonferencje.

. Na polecenie pracodawcy, pracownik wykonujacy prace zdalng ma obowigzek prowadzié
ewidencje¢ wykonanych czynno$ci, uwzgledniajacg w szczegdlnosei opis tych czynnoscei, a takze
date oraz czas ich wykonania.

§6

. Jezeli wymagajg tego potrzeby pracodawcy, pracownik wykonujacy prace zdalnie, zobowigzany

Jjest do osobistego stawienia sie w zakladzie pracy.

. Pracodawca moze w kazdym czasie cofngé polecenie wykonywania pracy zdalne;j.




Zatgeznik nr 1 do Procedury

Whiosek o polecenie wykonywania pracy zdalnej

I.  Wnioskuje o polecenie wykonywania pracy zdalnej dla:

Imi¢ i nazwisko:

Stanowisko stuzbowe:
Wydzial/biuro/samodzielne stanowisko:
Okres wykonywania pracy zdalnej:

s

I1. Zakres zadan ogblnych i merytorycznych do wykonania w okresie pracy zdalnej, czynno$ci

III. Wykaz zasoboéw UM, do ktdrych pracownik bedzie miat dostep w czasie pracy:

1. Aktywa podstawowe
Informacje:
O chronione w tym dane osobowe;

Oinne: ...............
2. Aktywa wspierajgce:

O nosniki danych (papierowe) - dokumentacja

O nosniki danych (informatyczne) - pendrive stuzbowy
o sprzet: O komputer stuzbowy
o telefon stuzbowy

o komputer prywatny
o telefon prywatny

3. Zdalny dostep do zasobéw UM

O e-mail stuzbowy: ................
O potgczenia VPN (tylko w przypadku komputera stuzbowego)

O nie dotyczy

IV. Sposéb potwierdzania realizacji powierzonych zadan oraz gotowosci do pracy: ...............



