ZARZADZENIE NR 58/2020

BURMISTRZA GMINY I MIASTA ZUROMIN
z dnia 1 kwietnia 2020

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy i Miasta

w Zurominie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. 22019 r. poz. 506 z pézn. zm.), art. 7 pkt 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z pézn. zm.) w
zwigzku z art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych
choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r, poz.

374 z p6zn. zm.) zarzagdzam, co nastgpuje:

§1.
W celu przeciwdziatania COVID-19 i jego rozpowszechniania wprowadzam Regulamin
pracy zdalnej w urzedzie Gminy i Miasta w Zurominie, stanowiacy zatacznik do

zarzadzenia.

§ 2.
Wykonanie  niniejszego  zarzadzenia  powierzam  Kierownikowi ~ Wydziatu
Organizacyjnego

§ 3.
Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2020 r. i obowiazuje do

odwolania.
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Zalaczniki do Zarzadzenia
Nr 58/2020
z dnia 1 kwietnia 2020 r,

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
W
Urzedzie Gminy i Miasta Zuromin

§1

Postanowienia ogdlne

. Niniejszy Regulamin okresla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwiazane
z tym prawa i obowigzki Pracodawcy i Pracownikéw w zwiazku
z przeciwdziataniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania sie COVID-19.

[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

* Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumie¢ pracg okreslong w umowie o
pracg, umowie zlecenia, umowie o wspélpracy oraz innej umowie
cywilnoprawnej taczacej Pracownika z Pracodawcg, wykonywang przez czas
oznaczony poza miejscem jej stalego wykonywania w zwiazku
z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli wykonywanie pracy poza takim
miejscem jest mozliwe,

* Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy i Miasta
w Zurominie,

* Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong w oparciu
0 UMOWE O pracg oraz inng umowe cywilnoprawna, w tym umowe zlecenia,
umowg o wspdlpracy, umowe o dzieto, jesli realizacja tej umowy wigze sie z
wykonywaniem obowigzkéw na rzecz Pracodawcy w miejscu ich statego
wykonywania wyznaczonym przez Pracodawce,

e Ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 2 marca 2020 r.
0  szezegOlnych  rozwigzaniach  zwigzanych z  zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych
oraz wywotlanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. 2020 poz. 374 z pdzn.
zm.).

. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 67°-67'7 Kodeksu

pracy (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 1040).

§2

Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej

. Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia pracy zdalnej w zwiazku

z przeciwdziataniem COVID-19:

* po zlozeniu przez pracodawcg lub bezposredniego przetozonego pracownika
oswiadczenia w formie pisemnej lub elektronicznej dot. polecenia
wykonywania pracy zdalnej, ktérego wzor stanowi Zalacznik nr 1 do
Regulaminu,

* po udzieleniu zgody na prac¢ zdalng od pracodawcy lub bezposredniego
przetozonego w zwigzku z wnioskiem pracownika o umozliwienie pracy



zdalnej, ktérego wzor stanowi Zalgeznik nr 2 do Regulaminu, jesli
wykonywanie pracy na danym stanowisku umozliwia prace w innym
miejscu niz miejsce statego jej wykonywania oraz jesli jest to niezbedne do
przeciwdziatania i zapobiegania rozprzestrzeniania si¢ COVID-19.

§3

Prawa i obowiazki Pracodawcy

Pracodawca zobowigzuje si¢ do przekazywania Pracownikowi zadan do
wykonania, udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu
pracy w sposob umozliwiajacy Pracownikowi prace zdalng.

. Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz zadaé od
pracownika informacji o jej wynikach.

§4
Prawa i obowiazki Pracownika

. Pracownik wykonuje prace¢ zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu

uzgodnionym z Pracodawcg. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania

pracy zgodnie z trescia umowy laczacej go z Pracodawca oraz zakresem
obowigzkdw.

. Ponadto Pracownik zobowigzuje si¢ do:

® pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach
pracy 1 przyjmowania do realizacji biezacych zadan przekazywanych
Pracownikowi w ramach zakresu jego obowiazkéw, w szczegdlnodci
z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji elektronicznej,

* biezacego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania
wynikéw swojej pracy Pracodawcy,

* potwierdzania obecnosci w pracy poprzez poinformowanie Kierownika
wydzialu o godzinie rozpoczecia i zakoficzenia pracy drogg e-mail.
W przypadku samodzielnych stanowisk powyzsza informacje nalezy
przekaza¢ drogg e-mail Kierownikowi wydziatu Organizacyjnego

Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy.
Pracownik niezwlocznie zglasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby
w tym zakresie.

Pracownik zobowiazuje si¢ zorganizowa¢ stanowisko do pracy zdalnej w sposéb
zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy

§5

Ochrona informacji i danych osobowych

. Pracownik zobowiazuje sie do:

* zabezpieczania dostgpu do sprzetu shuzbowego oraz posiadanych danych
i informacji (w tym takze znajdujacych si¢ na no$nikach papierowych)
przed osobami postronnymi, w tym wspdlnie z nim zamieszkujacymi, oraz
zniszczeniem,

* przestrzegania podczas pracy w domu przepiséw zwigzanych z ochrong
danych osobowych, polityki bezpieczenstwa i instrukcji zarzadzania



systemem informatycznym oraz wszelkich wewnetrznych procedur
Administratora z zakresu ochrony danych osobowych, zwlaszcza w zakresie
ochrony dost¢pu do tych danych,

* przewozenia dokumentow wylacznie z Urzgdu do miejsca zamieszkania
i z powrotem,

* przechowywania dokumentow w zamknietych szafkach/ szufladach w celu
ochrony przed dostgpem oséb nieupowaznionych,

* zachowania w tajemnicy danych zawartych w dokumentach i systemach,
w szczegblnodei nie wykonywania ich kopii papierowych i elektronicznych,

e zachowania w tajemnicy informacji o przechowywaniu dokumentéw poza
obszarem Urzgdu.

§6

Postanowienia koficowe

Praca zdalna jest wykonywana przez czas okreslony w poleceniu Pracodawcy.
Pracodawca moze dowolnie ksztattowa¢ okres wykonywania pracy zdalnej,
uwzgledniajac stopien zagrozenia rozprzestrzenianiem si¢ COVID-19 na danym
obszarze.

Przed przystapieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje
z trescig niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym
oswiadczeniem i zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzér o$wiadczenia
stanowi Zalgeznik nr 3 do Regulaminu.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda
wewngtrzne procedury obowigzujagce u Pracodawcy oraz przepisy prawa
powszechnie obowiazujgcego.




Zatacznik nr 1

Polecenie wykonania pracy zdalnej

Z uwagi na panujagcg w kraju sytuacj¢ wywotlana zagrozeniem chorobg COVID-19
w  domeh  od oo s T, (N / bezterminowo* ma

Paislf POt oo mmnnansvnsnicans

wykonywa¢ pracg zdalng w miejscu zamieszkania/inne* ............

.........................................................

/imig i nazwisko Burmistrz, bezposredniego przeloZonego
lub osoby dzialajacej z upowaznienia pracodawcy/

*niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik nr 2

Whniosek o umozliwienie pracy zdalne;j

Z uwagi na panujaca w kraju sytuacj¢ wywotang zagrozeniem chorobg COVID-19,

zwracam si¢

z prosba o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od ................ OB asissummmunine /

bezterminowo*.

Opcjonalnie: Prosbe swa uzasadniam

.........................................................................................................
.........................................................................................................
.........................................................................................................

.........................................................................................................

.........................................................

/imie i nazwisko Pracownika/

dzial, stanowisko/
Wyrazam zgode:

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 3

Oswiadczenie Pracownika

W zwigzku z otrzymaniem zgody Administratora danych tj. Burmistrza Gminy i Miasta
Zuromin z siedzibg Plac Jézefa Pitsudskiego 3, 09-300 Zuromin na prace zdalng w
okresie zagrozenia epidemiologicznego, co wiaze si¢ takze ze zgoda na wyniesienie
dokumentéw /w tym dokumentéw zawierajacych dane osobowe/ poza obszar Urzedu
/obszar przetwarzania danych/, a takze pracg na systemach IT z domu, o$wiadczam ze
zapoznalem si¢ z tre$cig Regulaminu pracy zdalnej w Urzedzie Gminy i Miasta
w Zurominie i zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania.

Jednoczesnie oznajmiam, ze znane sa mi zasady ochrony danych osobowych i jestem
swiadomy/-a odpowiedzialnosci stuzbowej oraz karnej za nieprzestrzeganie wyzej
wymienionych zobowigzan.

................................................

/imig i nazwisko Pracownika/



