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ZARZADZENIE NR .@..J../zon

BURMISTRZA GMINY T MIASTA ZUROMIN
z dnia 13 maja 2021
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
(tj. Dz. U. 22020 r. poz. 713 z pdzn. zm.) w zwiazku z art. 3 ustawy z dnia 2 marca 2020 r.
0 szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem
COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych
(Dz.U. 22020, poz. 1842 z péin. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1.
W celu przeciwdziatania COVID-19 i jego rozpowszechniania wprowadzam Regulamin pracy

zdalnej w Urzedzie Gminy i Miasta w Zurominie, stanowigcy zalgcznik do zarzadzenia.

§2.

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam Kierownikowi Wydziaha Organizacyjnego

§ 3.
Traci moc Zarzadzenie Nr 60/2020 z dnia 6 kwietnia 2020 I. W sprawie wprowadzenia pracy

zdalnej w Urzedzie Gminy i Miasta w Zurominie

§ 4.

Zarzadzenie niniejsze wehodzi w zycie z dniem 13 maja 2021 r.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr\...f./2021
z dnia 13 maja 2021 r,

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ
w
Urzedzie Gminy i Miasta Zuromin
09-300 Zuromin
Plac Jézefa Pitsudskiego 3

§1
Postanowienia ogdlne

1. Niniejszy Regulamin okreéla zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki Pracodawcy i Pracownikéw w okresie zagrozenia epidemiologicznego/epidemii
i w zwigzku z przeciwdziataniem i zapobieganiem rozprzestrzeniania sig wirusa SARS-CoV-
2, wywolujgcego chorobe COVID-19,

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

4)

3)

Pracy zdalnej — nalezy przez to rozumiec prace okre$long w umowie o prace, taczacej
Pracownika z Pracodawcy, wykonywang Przez czas oznaczony poza miejscem j€j
statego wykonywania w zwigzku z przeciwdziataniem COVID-19, jezeli wykonywanie
Pracy poza takim miejscem jest mozliwe,

Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy i Miasta Zuromin z siedzibg
przy: Plac J6zefa Pitsudskiego 3, 09-300 Zuromin.

Pracowniku - nalezy przez to rozumieé osobg zatrudniong w oparciu o umowe
0 pracg jesli realizacja tej Umowy wigze sie z wykonywaniem obowiazkéw na rzecz
Pracodawcy w miejscu ich statego wykonywania Wyznaczonym przez Pracodawce,
Ustawie — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-
19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuac;ji kryzysowych (Dz. U. 2020
poz. 374 z péin. zm.).

Art. 4 ust. 1 Ustawy - naley przez to rozumieé art. 4 ust. 1 Ustawy z dnia 24 lipca
2020 r. o zmianie ustawy o delegowaniu pracownikéw w ramach Swiadczenia ustug
oraz niektorych innych ustaw ( Dz. U. 2020 poz. 1423), ktdéry zmienia treé¢ art. 3 ust.
1 ustawy z dnia 2 marca 2020 r. 0 szczegblnych rozwigzaniach Zwigzanych z
zapobieganiem przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych
oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych.

3. Praca zdalna nie stanowi telepracy, o ktérej mowa w art. 675-6717 Kodeksu pracy
(Dz.U.z 2020, poz. 1320).




§2
Warunki dopuszczalnosci pracy zdalnej

Pracownik jest zobowigzany do $wiadczenia pracy zdalnej w zwigzku z przeciwdziataniem
i zapobieganiem rozprzestrzeniania sig wirusa SARS-CoV-2, wywotujacego chorobg COVID-19 w
przypadku zaistnienia jednej z ponizszych sytuacji:

1) po zfozeniu przez pracodawce lub bezposredniego przefozonego pracownika
oéwiadczenia w formie pisemnej lub elektroniczne] dot. polecenia wykonywania
pracy zdalnej, ktorego wzor stanowi Zatacznik nr 1 do Regulaminu,

2) po udzieleniu zgody na prace zdalng przez pracodawce lub bezposredniego
przefozonego w zwigzku z wnioskiem pracownika o umozliwienie pracy zdalnej,
ktérego wzor stanowi Zatgcznik nr 2 do Regulaminu. Decyzje o wyrazeniu zgody
podejmuje pracodawca lub bezposredni przetozony, jesli wykonywanie pracy
na danym stanowisku umotzliwia prace w innym miejscu niz miejsce statego
jej wykonywania oraz jesli jest to niezbedne do przeciwdziatania i zapobiegania
rozprzestrzeniania sie COVID-19, zgodnie z Ustawa.

83
Prawa i obowigzki Pracodawcy

1. Pracodawca zobowiazuje si¢ do przekazywania Pracownikowi zadarn do wykonania,
udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposob
umozliwiajacy Pracownikowi pracg zdalna.

2. Pracodawca ma prawo kontrolowa¢ wykonywanie pracy zdalnej oraz Zzadac
od pracownika informacii o jej wynikach.

3. Pracodawca ma obowigzek zapewnic¢ pracownikowi sprzgt komputerowy, narzedzia
i materiaty potrzebne do wykonywania pracy zdalnej oraz obstugg logistyczng pracy
zdalnej.

4, W przypadku, gdy Pracodawca nie jest w stanie zapewni¢ pracownikowi sprzgtu
komputerowego, dopuszcza sig mozliwo$é wykorzystywania przez pracownika komputera
prywatnego, na co Pracodawca musi wyrazi¢ zgode. Przed przytaczeniem do sieci komputer
prywatny pracownika musi zostaé sprawdzony przez Informatyka Pracodawcy, ktory
skonfiguruje go i zainstaluje niezbedne oprogramowanie do pracy zdalnej, w tym
antywirusowe.

5. Na podstawie art. 2273. KP §4 w celu zapewnienia prawidiowej organizacji pracy, a takze
wihaéciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi oraz narzedzi
prywatnych, dostosowanych do pofaczeri zdalnych ze stacjami roboczymi w Urzedzie,
pracodawca informuje, iz wykonywana praca moze byé monitorowana — poprzez
korzystanie z funkcji udostgpnienia zdalnego pulpitu (zakres: dane widoczne podczas
potaczenia). Wyznaczony i upowazniony do tego pracownik moze mie¢ wglad do danych
przetwarzanych na danym urzadzeniu w celu udzielania wsparcia technicznego i
informatycznego, przeprowadzenia prac konserwacyjnych, wykonywania  kopii
bezpieczenstwa, zapewnienia kontroli dziatania zainstalowanego oprogramowania a takze
zapewnienia poprawnego dziatania systemu IT Pracodawcy.

6. Pracodawca zapewnia, ze rozwigzanie to nie bedzie narusza¢ tajemnicy korespondencji
oraz innych débr osobistych pracownika.



§4
Prawa i obowigzki Pracownika

1. Pracownik wykonuje prace zdalng w miejscu zamieszkania lub innym miejscu uzgodnionym
z Pracodawcs. Pracownik jest zobowigzany do wykonywania pracy zgodnie z trescig umowy
taczacejgo z Pracodawca oraz zakresem obowigzkdw,

2. Ponadto Pracownik zobowiazuje sie do:

1) pozostawania dyspozycyjnym dla Pracodawcy w ustalonych godzinach pracy
i przyjmowania do realizacji biezacych zadar przekazywanych Pracownikowi
W ramach zakresu jego obowigzkéw, w szczegéinodci 2 wykorzystaniem $rodkéw
komunikacji eiektronicznej,

2) biezgcego informowania o wynikach swojej pracy oraz przedstawiania wynikéw
swojej pracy Pracodawcy,

3) potwierdzania obecnodci w pracy w sposob okreslony przez Pracodawce.

3. Pracownik ma prawo do wsparcia technicznego ze strony Pracodawcy. Pracownik
niezwiocznie zgtasza Pracodawcy wszelkie uzasadnione potrzeby w tym zakresie.

4. Pracownik zobowigzuje si¢ zorganizowaé stanowisko do pracy zdalnej w sposéb
Zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

5. Pracownik do $wiadczenia pracy zdalnej wykorzystuje SPrzet, narzedzia i materiaty, ktére
otrzymat od pracodawcy lub sprzet Prywatny, na ktorego uzytkowanie w celu wykonywania
pracy zdalnej otrzymat zgode. Urzadzenia i Oprogramowanie przekazane przez pracodawce
do pracy zdalnej stuzg wylacznie do wykonywania obowiazkéw stuzbowych.

§5
Ochrona informacii i danych osobowych

Pracownik zobowiazuje sie do:

1) zabezpieczania dostepu do uzytkowanego sprzetu IT oraz posiadanych danych i
informacji (w tym takze znajdujacych sie na noénikach Papierowych) przed osobami
postronnymi, w tym wspdlnie z nim zamieszkujgcymi, oraz zniszczeniem, zwilaszcza
Poprzez wydzielenie przestrzeni do Pracy oraz blokowanie komputera, w przypadku
opuszczenia stanowiska.

2) przestrzegania podczas pracy w domu lub innym uzgodnionym miejscu  przepisdw
Zwigzanych z ochrong danych osobowych, Polityki bezpieczenstwa, Instrukcji
Zarzadzania Systemem Informatycznym oraz wszelkich wewnetrznych procedur
Pracodawcy z zakresy ochrony danych osobowych, zwtaszcza w zakresie ochrony

3} przewozenia dokumentow wytacznie z siedziby pracodawcy do miejsca zamieszkania
i Z powrotem,

4) przechowywania dokumentéw w zamknigtych szafkach/ szufladach w celu ochrony
przed dostepem oséb nieupowaznionych,

5) zachowania w tajemnicy danych zawartych w dokumentach systemach,
w szczegdlnosci nie wykonywania ich kopii papierowych i elektronicznych,

6} zachowania w tajemnicy informacji o przechowywaniu  dokumentéw
poza obszarem siedziby Pracodawcy,




7) nieinstalowania dodatkowych aplikacji i oprogramowania na udostepnionych
urzadzeniach do pracy zdalnej,

8) postepowania  zgodnie Z obowiazujgcymi zasadami przyjetymi u Pracodawcy,
dotyczacymi korzystania z Internetu i stuzbowej poczty elektronicznej (e-mail),

9) uzywania tylko zaufanego dostepu do siecii przestrzegania wszelkich zasad i procedur
organizacyjnych dotyczacych logowania i udostepniania danych.

§6
Postanowienia koncowe

1. Praca zdalna jest wykonywana przez €zas okreélony w poleceniu Pracodawcy. Pracodawca
moze dowolnie ksztattowaé okres wykonywania pracy zdalnej, uwzgledniajac stopien
zagrozenia rozprzestrzenianiem sie COVID-19 na danym obszarze oraz aktualne przepisy
prawa w okresie obowiazywania stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu epidemii
ogtoszonego z powodu COVID — 19. Zgodnie z art. 4 ust. 1 Ustawy z dnia 24 lipca 2020r. 0
zmianie ustawy o delegowaniu pracownikéw w ramach ¢wiadczenia ustug oraz niektérych
innych ustaw ( Dz. U. 2020 poz. 1423), ktéry zmienit tres¢ art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 2 marca
2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem przeciwdziataniem i
swalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji
kryzysowych ,w okresie obowigzywania stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu
epidemii, ogloszonego z powodu COVID-19, oraz w okresie 3 miesiecy po ich odwotaniu, w
celu przeciwdziatania COVID-19 pracodawca moze poleci¢ pracownikowi wykonywanie,
przez czas oznaczony, pracy okreélonej w umowie o praceg, poza miejscem jej statego
wykonywania (praca zdalna)”.

2 W 2021 roku maja wejéé w zycie przepisy dotyczace pracy zdalnej, ktore zostang
uregulowane w Kodeksie pracy. Jest juz wstepny roboczy projekt ustaw, ktére otrzymato
Ogdlnopolskie Porozumienie Zwigzkéw Zawodowych. W przypadku wejscia w zycie tych
zmian niniejszy Regulamin zostanie do nich dostosowany.

3. Przed przystgpieniem do wykonywania pracy zdalnej Pracownik zapoznaje z trescig
niniejszego Regulaminu, co potwierdza pisemnym lub elektronicznym oéwiadczeniem
i zobowigzaniem do jego przestrzegania. Wzor ofwiadczenia stanowi Zatacznik nr 3
do Regulaminu.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajda wewnegtrzne
procedury obowigzujace u Pracodawcy oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.



Zatacznik nr 1

Polecenie wykonania pracy zdalnej

Z uwagi na panujaca w kraju sytuacje wywotang zagrozeniem epidemiologicznym choroba

COVID-19, niniejszym wydaje Pani/Panu polecenie wykonywania prazy zdalnej w dniach od

................ do e/ bezterminowo* W miejscu  zamieszkania/inne*

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

Praca wykonywane bedzie na urzadzeniu stuzbowym / prywatnym#*,

Model urzadzenia:

/imie i nazwisko bezposredniego przetoionego
lub osoba dziatajacej z upowaznienia pracodawcy/
/dziat, stanowisko/

*niepotrzebne skreéli¢




Zafacznik nr 2

Whiosek o umozliwienie pracy zdalnej

Z uwagi na panujaca w kraju sytuacjg wywotfang zagrozeniem epidemiologicznym chorobg
COVID-19, zwracam sie z proshg o umozliwienie mi pracy zdalnej w dniach od ...c..cccceeee. dO

e | beZtErminowo™.

Opcjonalnie: Prosbe swa uzasadniam

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

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

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

/imie i nazwisko Pracownika/
/dziat, stanowisko/

Decyzja Pracodawcy
Wyrazam / nie wyrazam zgode™
Uzasadnienie:

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

Model UrZadzenia: cimsemcssmmssssss s

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 3

Oswiadczenie Pracownika

W zwigzku z otrzymaniem zgody Administratora na pracg zdalng w okresie zagrozenia
epidemiologicznego, co wigze sie takie ze 2g0d3 na wyniesienie dokumentéw /W tym
dokumentow zawierajacych dane osobowe/ poza obszar siedziby Urzedu Gminy i Miasta
Zuromin /fobszar przetwarzania danych/, a takie Pracq na systemach IT z domu, o$wiadczam
Ze zapoznatem sig z tresciy Regulaminu pracy zdalnej wprowadzonym w Urzedzie
i zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania.

Jednoczesnie oznajmiam, Ze znane sy mi zasady ochrony danych osobowych i jestem
Swiadomy/-a odpowiedzialnogci stuzbowej oraz karnej za nieprzestrzeganie wyiej
wymienionych zobowigzan,

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

/imig i nazwisko Pracownika/
/dziat, stanowisko/
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